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 تمهيد

على اختلاف للأفرادا والعاملين وسيلة توجيه  جمعية المستقبل للتنمية والبيئةأدالة تمثل حقيبة 

والقيم والتوجهات أحجامها ومجالات عملها لأفضل المماةسات والإجراءات بما يتماشى مع المبادائ 

بمجموعة من أدالة العمل في مجالات الإدااةة العامة والإدااةة  جمعيةفهي تزوّدا ال التي تتبنها الجمعية،

بإةشاداات  الأفرادا والعاملين المالية والتخطيط الإستراتيجي وحكم مجلس الإدااةة. إضافة إلى تزويد

مع مراعاة  للجمعيةخاصة حول عملية المراقبة والتقييم بالمشاةكة، ووضع أولويات التنمية 

، وإةشاداات للجمعيةكأساس للعمل، والمشاةكة كمبدأ عمل  ماعيةوالاجت الاقتصادايةالتنمية 

وتطبيق القوانين  الالتزامإضافة لإةشاداات حول  الجمعية،لإجراءات تضمن عدم التمييز في عمل 

 والمعاهدات بما يشمل نصوص هذه القوانين وتوضيحها بشكل مبسّط.

الدةوس من احتياجات الأفرادا والمجتمع يعتبر هذا الدليل أدااة للتعلم وتنمية القدةات واستخلاص 

وتعزز الاستدامة في الجمعية كما يشكل هذا الدليل أدااة قوية وفاعلة لتمكين وحدة البرامج 

والمشاةيع من خلال تمكين الكاداة في تصميم وتنفيذ مشاةيع نوعية ومتعدداة لتحقيق أهداف 

مها في تعزيز النهج التشاةكي ما بين للجمعية، وكذلك يوفر هذا الدليل نماذج متعدداة يمكن استخدا

كافة الأفرادا بما فيهم المستفيدين، وتركز عملية المشاةكة على خلق بيئة فعالة تتيح للمجتمع 

بشكل فرداي أو جماعي أن يقرة مصيره، وإحداث التغيير المجتمعي الإيجابي وبما ينسجم مع ةؤية 

 وفلسفة الجمعية.

جهها الجمعية والتي تؤثر على نجاحها في تقديم خدماتها وتحقيق هناك الكثير من التحديات التي توا

أهدافها وةؤيتها، وتنقسم تلك التحديات إلى تحديات خاةجية كالسياسية والاقتصاداية والاجتماعية 

والتعليمية والبيئية والديموغرافية والتكنولوجية والقانونية وأخرى دااخلية، مرتبطة بالبيئة الداخلية 

يث نقاط القوة والضعف، والثقافة المؤسسية، ونمط القياداة السائد، كل هذه للجمعية من ح

العوامل تتفاعل وتؤثر على أدااء الجمعية وقدةتها على النمو والتطوة، نظرا لصعوبة المرحلة 

السياسية والاقتصاداية التي يعيشها الشعب الفلسطيني، ومحدوداية المواةدا التي يملكها شعبنا، 

على الدعم الخاةجي المحدودا المقدم من المؤسسات المانحة، برزت الحاجة إلى واعتماداه الكبير 

تطوير مستوى المهنية والكفاءة والفاعلية لدى الجمعية ؛ لتتمكن من مواجهة تلك التحديات 
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والمعيقات الداخلية منها والخاةجية، من أجل الاستفاداة القصوى من المواةدا المحدوداة المتوفرة 

 ات المتزايدة للفئات المجتمعية المهشمة والفقيرة، التي تستهدفها الجمعية .لتلبية الاحتياج

لا يسعى الدليل ليقدم وصفات سحرية شافية للقضايا التي تحتاجها الجمعية كافة، بل يهدف أن 

يكون داليلا مفيدا وتوجيهيا ومرجعا جيدا بيد أعضاء مجلس الادااةة والجمعية العمومية للجمعية 

ها، ليساعدهم في أدااء واجباتهم وتنفيذ مسؤولياتهم بصوةة أفضل وبزمن أقصر، والعاملين في

ضمن الصلاحيات والسلطات التي يمنحها لهم القانون، والتي تنظمها اللائحة التنفيذية والنظم 

 الداخلية الجمعية.
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 نبذة تعريفية عن الجمعية

وهي مؤسسة تنموية غير ةبحية ذات جذوة مجتمعية تأسست  والبيئة، تقبل للتنميةجمعية المس

مسجلة ، تهدف الى تمكين الشباب من أجل تقديم خدمات تطوعية للمجتمع والبيئة، 2007عام 

 .7920الداخلية الفلسطينية وتحمل شهاداة تسجيل ةقم  وزاةة دىل

 

 تعريف بالدليل

عد والإجراءات المعمول بها في النظام المالي يعتبر هذا الدليل لتوثيق جميع الأموة المالية والقوا 

للجمعية لضمان داقة إنجازها وسهولة العمل بها ويعتبر هذا الدليل الوثيقة الرسمية الوحيدة 

المختصة بجميع الأموة المالية والقواعد والإجراءات المعمول بها في النظام المالي للجمعية، لقد 

 لواجب إتباعها في جوانب الإدااةة المالية.أعد هذا الدليل ليشمل الأسس والقواعد ا

 أهداف الدليل

 .ًيرتكز على مبادائ المحاسبة المتعاةف عليها داوليا 

 .تؤكد إجراءات إعدادا الموازنة واستخدامها كأدااة تقييم لإدااةة المواةدا المالية 

  بمشاةكة نظراً لأهمية مبدأ المشاةكة الداخلية والمساءلة تم تصميم إجراءات تحضير الموازنة

 جميع الدوائر العاملة في الجمعية.

  تم تصميمه ليشمل وسائل تحضير الموازنة السنوية لتكون بدوةها قاداةة على إيصال

 المعلومات اللازمة لأصحاب القراة من مجلس إدااةة وموظفين.

  تم تصميم التقاةير بصوةة تضمن إظهاة جمع المعلومات والالتزام بمبدأ التصريح التام والذي

 رتبط بشكل مباشر مع مبدأ الشفافية الواةدا في مدونة السلوك.ي

  يعزز هذا الدليل مبدأ المساءلة من خلال شرح آليات تقديم التقاةير المالية للجهات المعنية

 كافة من ممولين وأعضاء هيئة عامة ومجلس إدااةة وموظفين ومستفيدين.

 مستخدمو الدليل
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الشؤون المالية في الجمعية بشكل خاص بالإضافة إلى يستهدف هذا الدليل جميع العاملين في 

مستخدمي التقاةير المالية للجمعية وقاةئيه حسب الحاجة فهذا الدليل يشكل مرجعية لمماةسات 

الشؤون المالية الخاصة بعمل الجمعية اليومي إضافة للعاملين على وضع الموازنة السنوية من 

 جميع الدوائر.

 

 المصطلحات الرئيسية

 التعريف طلحالمص

 الإيراداات

مجموع التدفق الواةدا للمنافع الاقتصاداية خلال الفترة الزمنية وهي 

تشكل المنح والتبرعات وأية ايراداات أخرى تحصل عليها الجمعية نتيجة 

 عملها.

 المساعدات المحلية والخاةجية للجمعية سواء كانت نقدية أو عينية. المنح

المصروفات 

 الجاةية

الرواتب والأجوة والعلاوات والنفقات التشغيلية كالإيجاة تشمل 

 والقرطاسية والكهرباء وتشمل داوائر الجمعية كافة.

المصروفات 

 الرأسمالية

تشمل امتلاك الأصول الثابتة والرأسمالية للمشاةيع والنفقات التطويرية 

 الأخرى للجمعية.

 الفترة المالية

شهراً ولا تزيد عن ذلك  12تكون أقل من هي الفترة الزمنية التي يمكن أن 

والتي قد تطابق السنة الميلاداية وقد لا تطابقها وهي تبدأ من وقت مطابقة 

السجلات وموازنتها، وحتى المطابقة والموازنة التالية، أو هي الفترة 

 المغطاة بالتقرير السنوي.

 أساس الاستحقاق

و عندما تتم عملية البيع أو عند الاعتراف بالإيرادا عندما يتم تنفيذ البرنامج أ

تقديم الخدمة بغض النظر عما إذا تمت عملية التحصيل النقدية أم لا كما 

يتم الاعتراف بالمصروف عند حدوثه واستحقاقه بغض النظر عما إذا تمت 

 عملية دافع النقدية أم لا.

 الأساس النقدي
عتراف الاعتراف بالإيرادا فقط عندما تتم عملية القبض كما يتم الا

بالمصروف عندما تتم عملية الدفع بغض النظر عن حصول الإيرادا أو 
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 المصروف أم عدم حصوله.

 المركز المالي

"الميزانية 

 العمومية"

بيان يوضح المركز المالي للجمعية في تاةيخ محددا من الزمن وتحتوي 

على أصول الجمعية والتزاماتها المالية ويتم تقسيم بنوداها في مجموعات 

 طبيعتها مثل: الأصول الثابتة والمتداولة والالتزامات طويلة الأمد. حسب

مبدأ الإفصاح 

 الكامل

أحد مبادائ المحاسبة المتعاةف عليها ويعين تقديم المعلومات الظاهرة 

 على شكل إيضاحات هامشية أو مرفقة بالبيانات المالية.

 فترة إلى أخرى.يعني الثبات في استخدام المبادائ المحاسبية من  الثبات

 الدوةة المحاسبية

هي منهاج داوةي يوضح آليات عمل النظام المحاسبي من بداية جمع 

المعلومات حتى استخراج ميزان المراجعة بعد الإغلاق واعدادا القوائم 

 المالية وتدوير الحسابات للسنة المقبلة.

 الموازنة

قعة الجمعية هي خطة مالية تعمل على برمجة الأنشطة الاقتصاداية المتو

خلال الفترة المالية القادامة )عاداة ما تكون سنة مقبلة( معبراً عنها 

بكميات وقيم مالية وتشمل هذه الخطة الايراداات المتوقعة والمصاةيف 

اللازمة خلال الفترة بما يتفق مع ضمان تحقيق أهداف الجمعية مع 

 توضيح وسائل تحقيق ذلك.

الموازنة النقدية 

)خطة التدفق 

 قدي(الن

وهي موازنة تقديرية تعتمد على الأساس النقدي كأساس لتحضيرها بدلاً 

من أساس الاستحقاق وتوضح بشكل شهري وسنوي الإيراداات المتوقع 

قبضها والمبالغ المحصلة وتقدير للمصاةيف النقدية والدفعات الخاةجية 

 المالية.المتوقعة وةصيد النقد في بداية ونهاية كل شهر من أشهر الفترة 

قائمة الايراداات 

 والمصاةيف

وهي من القوائم المهمة التي يجب أن تحضر في نهاية الفترة المحاسبية 

وأما الغرض من هذه القائمة فهو الحصول على نتيجة أعمال 

الجمعية/البرنامج/المشروع من إيراداات ومصروفات. فإذا زادات 

الإيراداات عن المصروفات فالنتيجة هي فائض وبالتالي يمكن استئذان 

نحة/باستخدام الفائض في إكمال البرنامج إذا لم الجهات الداعمة /الما

ينته أو استخدام الفائض في برامج أخرى وإن لم يسمح يجب إيجادا 
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مصاداة لتغطية هذا العجز. حيث يتم تحضير قائمة الايراداات والمصاةيف 

 وفق أساس الاستحقاق وليس الأساس النقدي.

فائض/عجز 

 التمويل

خلال الفترة المالية وفي حال زياداة هو زياداة الايراداات عن المصاةيف 

 المصاةيف على الايراداات يسمى ذلك عجز التمويل.

 القيد المحاسبي

هو عملية التسجيل والتوثيق للحدث الاقتصاداي والذي يؤثر مالياُ على 

المركز المالي بشكل مباشر وملموس والقيد المزداوج يتكون من شقين 

 ن للقيد.متساويين الجانب المدين والجانب الدائ

 دافتر الأستاذ

وهو بيان أو تقرير يلخص الحركات المحاسبية المدينة والدائنة وتاةيخ 

الحركة والشرح والرصيد عند نقطة معينة من الزمن لكل حساب من 

 الحسابات في الدفاتر والسجلات المحاسبية.

 ميزان المراجعة
قطة معينة هو قائمة بجميع الحسابات المدينة والدائنة وأةصدتها في ن

 من الزمن.

 قيودا التسوية

هي قيودا يجري تسجيلها في نهاية الفترة المالية لتحديث أةصدة بعض 

الحسابات وتعديلها من أجل تطبيق أساس الاستحقاق وتعتبر هذه القيودا 

 مهمة وضروةية للحصول على بيانات مالية عادالة الجمعية وبرامجها.

 قيودا الإغلاق

بنهاية الفترة المالية ويتم من خلالها إغلاق هي عملية نظامية تجري 

الحسابات الوهمية )المؤقتة( بحيث يصبح ةصيدها صفراً ويتم أيضاُ من 

خلالها تحديد فائض أو عجز التمويل للفترة الحالية وإغلاقه في فائض)عجز( 

 التمويل التراكمي.

الحسابات 

 الحقيقية

والحسابات 

 الوهمية

ول والخصوم وفائض التمويل وتظهر في الحسابات الحقيقية هي الأص

الميزانية العمومية )المركز المالي(، أما الحسابات الوهمية فهي الايراداات 

 والمصاةيف، وتظهر في بيان الايراداات والمصاةيف ويتم إغلاقها داوةياً.

مراكز الأنشطة/ 

 التكلفة

حيث هي مراكز افتراضية يتم إنشاؤها في الدفاتر والسجلات المحاسبية ب

يتم تحديد ايراداات أو تحميل مصاةيف مشروع أو نشاط بشكل مستقل 
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 ويتم استخراج تقاةير وبيانات مالية للمشروع أو النشاط.

التدفقات النقدية 

 الواةداة:

وهي جميع النقد الواةدا للجمعية من أية مصاداة وقد تكون من أنشطة 

 تشغيلية، أو ةأسمالية، أو تمويلية.

التدفقات النقدية 

 الصاداةة

هي جميع النقد الصاداة عن للجمعية بغض النظر عن جهة الصرف وقد 

 تكون أنشطة تشغيلية أو ةأسمالية أو تمويلية.

 المشروع

هو كيان افتراضي يعبر عن نشاط اقتصاداي/اجتماعي مستقل وقائم بذاته 

له مصاداة داخل مستقلة ومعينة ومصاةيف محدداة للوصول لهدف محددا 

 الجمعية ويتم التعامل معه مالياً كوحدة مالية مستقلة.يعكس ةؤية 

 هو الشخص أو الجهة التي تتعهد بتمويل مشروع ما أو تشاةك في تمويله. الممول

 بند الموازنة
هو حساب معين بذاته وله طبيعة تميزه كمصاةيف الرواتب مثلا، أو أصل 

 معين، وهو مدةج ضمن يكل الحسابات للجمعية.

 المصروفات
ي جميع ما يتم صرفه بهدف الحصول على الإيرادا وذلك بناءً على قاعدة ه

 مقاةنة المصروف بالإيرادا المفترض تحقيقه من المصروف. 

المصروفات 

 التشغيلية

 )الجاةية(

هي المصروفات التي تخدم فترة مالية واحدة كالمصروفات الاعتياداية 

للجمعية )ةواتب، قرطاسية، تلفون...الخ( أما المصروفات الرأسمالية 

فهي المصروفات التي تخدم الجمعية لأكثر من فترة مالية مثل : شراء 

 الأصول الثابتة. 

 الرواتب

مثل مستحقات وهي مصروفات جاةية نظامية وداوةية )شهرية( وت

الموظفين الدائمين أو المؤقتين ويجري قيودا تسوية لها في حال عدم 

 الدفع.

 الأصول
تكون ممتلكات الجمعية وتساعد الجمعية في تحقيق  -في الغالب-هي 

 إيرادااتها، وتشمل الأصول المتداولة، والأصول الثابتة وأصول أخرى.

 الأصول المتداولة
ية ويمكن تحيلها إلى نقد من خلال الفترة وهي الأصول التي تخدم الجمع

 المالية.

وهي ممتلكات ثابتة للجمعية تخدم الجمعية وتساعدها في تحقيق  الأصول الثابتة



 

10 
 

إيرادااتها لأكثر من فترة مالية ويجري إجراء قيودا تسوية لها ويحول جزء 

 منها إلى مصروف داوةي)الاستهلاكات(.

 الأصول الأخرى

عليها خصائص الأصول المتداولة ولا الثابتة ويجري هي أصول لا تنطبق 

تسجيلها ضمن أصول أخرى مثل: استثماةات لأكثر من فترة مالية، أو 

مشاةيع تحت التنفيذ، أو أصول غير ملموسة؛ مثل حق النشر، أو براءة 

 الاختراع، أو حق الامتياز.

سجل) كشف 

 الأصول الثابتة(

تاةيخ اشراء أو أي أساس تصنيف وهو سجل يبين جميع الأصول حسب 

آخر ويهدف إلى الرقابة على الأصول والحفاظ عليها من الضياع ويشمل 

اسم الأصل وتاةيخ الشراء والقيمة التاةيخية والاستهلاك المتراكم 

والقيمة الدفترية للأصل وةقم حساب الأصل وةقم الكودا ومكان وجودا 

 الأصل.

 الذمم المدينة

ية ترتبت على عمليات مالية للجمعية ويتم هي حقوق مالية للجمع

تحصيلها خلال الفترة المالية مثل: ذمم موظفين، مدفوعات مقدمة 

 للموةداين.

 الذمم الدائنة
هي حقوق مالية على الجمعية ترتبت على عمليات مالية للجمعية ويتم 

 تسديدها خلال الفترة المالية مثل ذمم موةداين.

 سند القيد
كونات القيد المحاسبي من التاةيخ والمبلغ والجانب وهو نموذج يوضح م

 المدين والجانب الدائن والشرح والتواقيع الإدااةية اللازمة.

 سند الصرف

هو نموذج يوضح بيانات القبض: من اسم المستفيد، والتاةيخ، والمبلغ، 

وتوقيع المستفيد وتوقيع أمين الصندوق، وسبب الصرف ويكون المستند 

 الترقيم.نظامياً ومسبق 

 سند القبض

هو نموذج يوضح بيانات القبض: من اسم المستفيد، والتاةيخ، والمبلغ، 

وتوقيع المستفيد وتوقيع أمين الصندوق، ونوع القبض، ويكون المستند 

 نظامياً ومسبق الترقيم، ويصدة من ثلاث نسخ )أصل للدافع وصوةتين(.

ةئيس مجلس الإدااةة، واللجنة مسؤولة هي لجنة تابعة للجمعية يعينها  لجنة المشتريات
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عن جميع المسائل المتعلقة بالمشتريات، ولمجلس الإدااةة ولرئيس 

المجلس أن يبدوا آةائهم، ويبتوا في تشكيل اللجنة وتحديد اختصاصها 

 بالتفصيل.

لجنة العطاءات 

 والمناقصات

 هي لجنة تابعة للجمعية يعينها مجلس الإدااةة واللجنة مسؤولة عن جميع

 الأموة التي تتطلب البت في العطاء والمناقصات.

 أمين الصندوق

أمين صندوق الجمعية يتم تعيينه من جانب مجلس الإدااةة وهو عضو من 

أعضاء المجلس ومسؤول عن جميع المسائل المالية للجمعية أمام 

مجلس الإدااةة وفي حال غياب أمين الصندوق يقوم مدير الشؤون المالية 

 حاسب( بدوة أمين الصندوق ويطلع بواجباته داون التوقيع.والادااةي )الم

مسؤول الشؤون 

 المالية والإدااةية

الحفاظ على أصول الجمعية -بما في ذلك-يكون مسولاُ عن جميع المسائل

والتمسك بالسياسات والقواعد المتعلقة بالمسائل المالية للجمعية وإن 

 كان لا يقتصر عليها.

 

 الإطاة المؤسسي

 الإطاة الهيكلي للمنظمات المستهدفة في هذا الدليل إلى ثلاث مجموعات:يتكون 

 .جمعية )الجمعية( قائمة على العمل التطوعي بدون موظفين مدفوعي الأجر 

 .جمعية )مؤسسة( قائمة على وجودا موظفين بأجر لا يزيد عدداهم عن خمسة موظفين 

 ن خمسة موظفين.مؤسسة )جمعية( قائمة على وجودا موظفين بأجر يزيد عدداهم ع 
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( جمعية قائمة على العمل الطوعي من قبل الهيئة 1الهيكل )

 الإدااةية وأعضاء الجمعية
 المكونات

 

تتكون اللجان من لجان 

مختلفة منها اللجنة المالية 

على أن يكون من ضمنها 

أمين الصندوق وتناط بها 

عملية الرقابة الداخلية كما 

يناط بها التنسيق مع مدقق 

الحسابات وللجمعية تعيين 

محاسب بدوام جزئي 

لمتابعة حسابات الجمعية 

أو يقوم أحد أفرادا الهيئة 

الإدااةية بهذه المهمة كما 

يناط إدااةة صندوق 

المصاةيف النثرية بأحد 

أعضاء الهيئة الإدااةية غير 

 عضو في اللجنة المالية.
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قائمة على العمل التطوعي من قبل الهيئة الإدااةية وأعضاء  ة( جمعي2الهيكل )

 الجمعية مع وجودا موظفين مدفوعي الأجر لغاية خمسة موظفين
 المكونات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تتكون اللجان من لجان 

مختلفة منها اللجنة المالية 

على أن يكون من ضمنها 

أمين الصندوق وتناط بها 

عملية الرقابة الداخلية كما 

التنسيق مع مدقق  يناط بها

الحسابات وللجمعية تعيين 

محاسب لمتابعة حسابات 

الجمعية كما يناط إدااةة 

صندوق المصاةيف النثرية 

 بموظف غير المحاسب.

 

( جمعية قائمة على العمل الطوعي من قبل الهيئة الإدااةية وأعضاء 3الهيكل )

 موظفين مدفوعي الأجر أكثر من خمسة موظفين وجوداالجمعية مع 
 المكونات

 
تتكون اللجان من لجان 

مختلفة منها اللجنة المالية 

على أن يكون من ضمنها 

أمين الصندوق وتناط بها 

عملية الرقابة الداخلية كما 

يناط بها التنسيق مع مدقق 

الحسابات وللجمعية تعيين 

محاسب لمتابعة حسابات 

الجمعية ضمن مهام قسم 

الشؤون المالية كما يناط 

ق المصاةيف إدااةة صندو

النثرية بموظف غير 

 المحاسب )أمين صندوق(
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 الإجراءات المالية

 السياسات المالية 

 السياسات المحاسبية 

هي مجموعة السياسات الجمعية لإدااةة الأعمال المالية والمحاسبية للجمعية بحيث تكون داليلاً 

للجمعية وعلى أن تكون هذه واضحاُ للسياسات التي ستتبع في إعدادا البيانات المالية الختامية 

السياسات وفقاُ لمبادائ المحاسبية الدولية وللأنظمة والقوانين الموضوعة من قبل الجهات ذات 

 الصلة والتي من خلالها يظهر للجهات المعنية المركز المالي الحقيقي للجمعية.

 الأساس المحاسبي المطبق 

محاسبي حيث يتم الاعتراف بالإيراداات سيتم إدااةة حسابات الجمعية بموجب أساس الاستحقاق ال

عند اكتسابها والمصاةيف في الفترة التي حدثت بها بغض النظر عما ةافق العمليات من استلام نقد 

 أو مدفوعات نقدية.

 السياسات العامة 

o .تتبع الجمعية طريقة القيد المزداوج في إثبات العمليات المالية والسجلات المحاسبية 

o ر السنة المالية للجمعية سنة ميلاداية تبدأ من الأول من كانون ثاني وتنتهي السنة المالية: تعتب

 في الحاداي والثلاثين من كانون اول من كل سنة.

o  أساس عرض القوائم المالية: يتم عرض القوائم المالية حسب معايير التقاةير المالية الدولية

(IFRS.) 

o  التالية يجب أن تعد من قبل الجمعية وتدقق من مدقق التقاةير المالية السنوية: التقاةير المالية

 حسابات خاةجي:

 المركز المالي 

 قائمة التدفقات النقدية 

 )قائمة الأنشطة )المصروفات والايراداات 

 ملاحظات توضيحية لبنودا القوائم المالية 
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  أية تقاةير أخرى مرحلية مطلوبة بموجب تعليمات)المانحين(حسب الاتفاقية تتمثل ليس على

 سبيل الحصر بما يلي:

 تقرير النفقات 

 قائمة الأصول الثابتة 

  قائمة التعهدات والالتزامات 

 المعايير المحاسبية المستخدمة 

 قائمة مصاداة واستخدام التمويل 

 كشف/تقرير تسوية المنحة/التمويل 

  تقرير الموازنة السنوية/ ةبع السنوية مقسمة وفق أسس شهرية وبالمقاةنة مع المنفذ منها

 قرير الانحرافات وأسبابها.وت

 النقد 

يتكون النقد في الصندوق والمبالغ الموداعة لدى الجمعية المالية والتي لا يوجد قيودا عليها بالسحب 

 والإيداع كوداائع تحت الطلب أو تلك الموداعة في الحساب الخاص.

 الأصول الثابتة 

انت ممنوحة فيتم الاعتراف بها يتم الاعتراف بالأصول الملموسة عند شرائها بالتكلفة أما إذا ك

بموجب القيمة العادالة ويتم احتساب إهلال الأصول الملموسة بطريقة القسط الثابت باستخدام 

 النسب المبنية في إجراءات الأصول الثابتة.

 العملات الأجنبية 

 العملة الأساسية والعملة الأجنبية

 يجب تسجيل جميع العمليات المالية بعملتها الأساسية 

 على الجمعية تحديد العملة الأساسية لتسجيل العمليات المالية وإعدادا التقاةير يجب 

  فروقات الصرف يتم الاعتراف بها كمكاسب أو خسائر في قائمة الأنشطة )الايراداات

 والمصروفات(
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  عند استخدام عملة أجنبية يتم اعتمادا سعر الصرف الرسمي الصاداة عن السلطة الفلسطينية

 المالية.بتاةيخ العملية 

 ترجمة القوائم المالية إلى العملات الأجنبية

 يتم الاعتراف بفروقات الترجمة في حساب منفصل في صافي الأصول في المركز المالي 

 يتم ترجمة صافي الأصول)التمويل(حسب تاةيخ كل عملية مالية أثرت على صافي الأصول 

 لة الأجنبية باستخدام سعر الصرف بتاةيخ يتم ترجمة الأصول المالية والالتزامات المالية إلى العم

 إعدادا التقرير

  أةصدة حسابات قائمة الأنشطة )الايراداات والمصروفات( تترجم إلى العملة الأجنبية حسب

 متوسط سعر الصرف لفترة إعدادا التقرير

 

 هيكل الحسابات ومراكز التكلفة

 الحسابات 

لايراداات والمطلوبات والتي يمكن يتكون هيكل الحسابات من حسابات الأصول والمصاةيف وا

التعامل سواء أكانت الجمعية تتعامل بالنظام اليدوي )السجلات اليدوية( أو السجلات المحوسبة من 

 خلال برنامج محاسبي محوسب.

الأصول  11

 المتداولة

   

   النقد في الصندوق 1101 

صندوق المصاةيف    

 النثرية

 

  1بنك النقد في البنوك 1102 

  2بنك   

  1بنك النقد في الحسابات الخاصة 1103 

  2بنك   

   الذمم المدينة 1103 
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   شيكات تحصيل 1104 

   مستلزمات ومهمات 1105 

   أةصدة مدينة أخرى 1106 

    الأصول الثابتة 12

   المباني 1201 

   أجهزة حاسوب 1201 

   الأثاث 1203 

   برمجيات 1204 

   تكييفأجهزة  1205 

   أجهزة اتصال 1206 

   مجمع الإهلاك المتراكم 1299 

الالتزامات  21

 المتداولة

   

   ذمم داائنة 2101 

   شيكات آجلة 2102 

   أةصدة داائنة أخرى 2103 

    الإيراداات 31

   ايراداات نشاطات الجمعية 3101 

   ايراداات فوائد داائنة 3102 

   ومساعداتايراداات منح  3103 

    المصروفات 41

   الرواتب والأجوة 4101 

المصاةيف الإدااةية  4102 

 والعمومية

  

 الإيجاةات 410201   

 القرطاسية 410202   

 الهاتف والبريد 410203   

المجلات  410204   
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والجرائد 

 والكتب

مستلزمات  410205   

 الحاسب الآلي

 الصيانة 410206   

مصاةيف  410207   

 المواصلات

 الضيافة 410208   

اتعاب  410209   

استشاةية 

 وداةاسات

 الكهرباء 410210   

 المياه 410211   

 المحروقات 410212   

 تأمين صحي 341021   

تأمين  410214   

وترخيص 

 سياةات

 الإعلانات 410215   

 تنظيف 410216   

تدقيق  410217   

 الحسابات

تأمين  410218   

 موجوداات

   صافي الأصول 5 

صافي أصول  51   

 غير مقيدة

صافي أصول  52   
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 مقيدة

 

 مراكز التكلفة 

على كل جمعية فتح مراكز تكلفة لمشروع أو مهمة أو نشاط معين بحيث يتم تحميل هذا المركز 

 بالإيراداات والمصاةيف المتعلقة به.

 مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات المالية

 الصلاحيات  (1

 المجموعة
 العملية المالية

 النشاط

ةئيس 

الهيئة 

 الإدااةية

أمين 

 الصندوق

اللجنة 

 المالية
 أخرى المحاسب

 الإيراداات

   *  * إقراة الايراداات

    *  قبض الايراداات

  *    إثبات الايراداات

  * *   تسوية الايراداات

  *    تقاةير الايراداات

 المصروفات

 

   * * * المصروفاتإقراة 

 شيكات * *  دافع المصروفات
الصندوق 

 النثري

  *    إثبات المصروفات

  *    تسوية المصروفات

  *    تقاةير المصروفات

المنح 

 والمساعدات

   *  * إقراة المنح والمساعدات

قبض المنح 

 والمساعدات
 *  *  

إثبات المنح 

 والمساعدات
   *  

تسوية المنح 

 والمساعدات
  * *  
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تقاةير المنح 

 والمساعدات
   *  

 الموازنات

تشكيل لجنة إعدادا 

 الموازنة
*     

 اللجنة     اعدادا الموازنة

   *  * إقراة الموازنة

  *    تقاةير الموازنة

 الشيكات

تعليمات قبول الشيكات 

 الواةداة
*  *   

الموافقة على الصرف 

 بشيكات
* * *   

   * *  التوقيع على الشيكات

  *    إثبات عمليات الشيكات

  *    تسوية الشيكات

الأصول 

 الثابتة

تقدير الحاجة إلى أصول 

 ثابتة
 الأقسام  *  *

إقراة الحاجة والإثبات 

 ضمن الموازنة
* * *   

   *  * شراء الأصول الثابتة

 لجنة فنية  * *  * استبعادا الأصول الثابتة

 * *   جردا الأصول الثابتة
لجنة 

 الجردا

العمليات المحاسبية 

 المتعلقة بالأصول
   *  

 

 المسؤوليات  (2

وهو مسؤول عن الجمعية ومؤتمن عليها " ولا يقصد بذلك أمين صندوق النقدية أو  :أمين الصندوق

 أمين صندوق المصروفات النثرية(، وكذلك هو مسؤول عن:

 والإشراف على تطبيقه. يقوم بمراقبة النظام المالي 
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 .يتأكد من تقديم التقاةير المالية الدوةية إضافة إلى التقاةير السنوية المدققة إلى مجلس الإدااةة 

  يساعد إدااةة الجمعية وموظفيها في تحضير الموازنة السنوية ويتأكد من عرضها على مجلس

 الإدااةة لإقراةها.

 ات وإيداعه في البنك في حساب الفترة الزمنية تحديد من يقوم بمهمة استلام النقد من الايرادا

 المخصصة لذلك.

  يفوض بتوقيع الشيكات /الحوالات البنكية كتوقيع أساسي مع ةئيس مجلس الإدااةة أو من

 يفوضه مجلس الإدااةة.

  يساعد في تحديث السياسيات المالية لدعم الرقابة ونظام الضبط الداخلي وعرض هذه التعديلات

 للموافقة عليها. على مجلس الإدااةة

 

 المحاسب 

 .الحفاظ على الملفات والبيانات المالية كافة 

 .الحصول على موافقة المدير المالي على الدفعات 

 .إداخال البيانات المالية كافة لبرنامج المحاسبة المحوسب 

 .تدقيق حركات صندوق النثريات وتحضير الدفعة المتعلقة به 

  مرتين في الشهر حسب الحاجة.تحضير التسويات البنكية شهرياً أو 

 .تحضير ملفات الجمعية وسجلاتها للمدقق الخاةجي والداخلي إن وجد 

 .تحضير تقرير الرواتب الشهرية ودافعتها إضافة إلى تحضير دافعة اقتطاعات ضريبة الدخل 

  يقوم بتحضير الدفعات المتعلقة بإدااةة الجمعية ومشروعاتها والتأكد من وجودا الوثائق المتعلقة

 الدفعة كافة وتوافقها مع معايير التوةيدات.ب

 

 المدير المالي )يقوم بمهام المحاسب أيضا إذا لم تتوفر الوظيفتين في الجمعية(

 .المشاةكة في عملية التخطيط الاستراتيجي للجمعية 
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 .المراجعة والموافقة على أعمال المحاسب المذكوةة أعلاه 

 للمدقق الخاةجي. تحضير البيانات المالية السنوية وتزويدها 

 .مراقبة عملية الشراء والتوةيدات والتأكد من موافقتها مع بنودا داليل التوةيدات 

 .تحضير التقاةير الداخلية الدوةية للجمعية والتقاةير المالية المطلوبة من الممولين 

 .يقوم بعملية مراقبة وتحليل للوضع المالي للجمعية ويقدم التوصيات لمتخذي القراة 

  من إتباع القواعد والمماةسات المطلوبة كافة من الممولين في الأموة المالية.التأكد 

 .متابعة عملية التدقيق الخاةجي والداخلي، والتأكد من تنفيذ عملية التدقيق في الوقت المناسب 

  العمل بشكل مباشر مع لجان مجلس الإدااةة للتأكد من فاعلية أدااء الجمعية عن طريق إصداة

 ؤشرات المالية المتفق عليها.التقاةير بالم

  إدااةة موازنة الجمعية السنوية ومراقبتها وإبلاغ أية داائرة أو جهة إدااةية بأي تجاوز متوقع

 للموازنة.

  بأخذ إجراءات وإصداة التوصيات  الخاةجي ويقومالعمل المباشر مع المدقق الداخلي والمدقق

لتخطي أية عقبات أو مخاطر خاصة بالرقابة وإصداة التقاةير ويقوم بهذا العمل المدقق الداخلي إن 

 وجد، ويرفع تقريره إلى مجلس الإدااةة مباشرة.

  مراجعة المماةسات والقواعد المحاسبية المتبعة في الجمعية بشكل داوةي، وضمان وجودا

ية وفصل للصلاحيات في الجمعية لخدمة أهداف الجمعية المالية، وضمان نزاهة آليات ةقابة دااخل

 الجمعية وشفافيتها.

 

" الكثير من الأعمال الموكلة إلى المدير المالي يمكن إحالتها إلى المدقق الداخلي )إن وجد(. ملاحظة

التكلفة التي قد  وهنا ننصح الجمعية الصغيرة التي لا تستطيع إضافة قسم للتدقيق الداخلي بسبب

تتكبدها أن تجتمع معاً لبدء مثل هذا القسم الذي يقدم خدماته لأكثر من الجمعية في الوقت ذاته، 

وإن في ذلك ضمانة للشفافية والنزاهة في تلك الجمعية وفيه ترتفع داةجة الثقة في الجمعية 

عم للمشاةيع التنموية التي وإجراءاتها مما قد يريح الكثير من المانحين ويدفع بهم لزياداة حجم الد

 تشرف على تنفيذها تلك المنظمات.
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 إدااةة النقدية )النقد والبنوك( (3

 تعليمات عامة خاصة بالإدااةة النقدية 

تعتبر إدااةة النقد والبنوك من أكثر الأموة حساسية ومساءلة لذا فإنها تستلزم إجراءات الضبط 

 والرقابة التالية:

  مهام المحاسب )المسؤول المالي(.فصل مهام أمين الصندوق عن 

 .لا يجوز خلط الأموال الشخصية لأمين الصندوق مع أموال الجمعية 

 .لا يجوز لأحد استلام النقد غير الموظف المخول باستلام النقد والشيكات 

  سنوات. 5يجب الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المنتهية في مكان آمن لفترة لا تقل عن 

  داولاة أمريكي مثلا( 2000)يجب تسطير الشيكات للمبالغ التي تزيد عن حد معين؛ 

 .يجب الاحتفاظ بالشيكات الملغاة في دافاتر الشيكات وتسجيلها ضمن سجل حركة الشيكات 

  ،إعدادا التسويات البنكية شهرياً على الأقل أو أسبوعياً حسب حجم حركات الشيكات لدى الجمعية

 لازمة.وإجراء التسويات ال

  يجب تحديد الأشخاص المخولين بالحصول على حركة حساب الجمعية من البنك بكتاب ةسمي

 تعطى منه نسخة للبنوك ذات الصلة موقعة وفق الأصول.

  يجب حفظ النقد والشيكات في مكان آمن )خزنة إن أمكن( وتكون الخزنة مثبتة في مكان لا

 يسمح بنقلها أو سهولة الوصول إليها.

 ع النقد المتوفر لدى أمين الصندوق بالبنك، حسب سياسة الإيداع المشاة إليها في يجب إيدا

إدااةة النقدية مع الحصول على سند إيداع من البنك والاحتفاظ بتسمية الإيداع مع المستندات 

 الثبوتية للمبلغ المستلم.
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  يتم تحديد المبلغ شيكل( إلا بشيك و200داولاةاً )أي ما يعادال  50لا يجوز صرف أي مبلغ يزيد عن

 حسب حجم عمل الجمعية.

 .يجب استدةاج عدة توقيعات على الشيكات كما هو موضح في المحاسبة على المصروفات 

  التوقيع على أي شيك داون استكمال جميع البيانات عدم يجب على أي من المخولين بالتوقيع

 على الشيك.

  الطلب وتفويض شخص محددا ةسمياً يجب طلب دافتر الشيكات ةسمياً بعد توقيع المخولين على

باستلام دافاتر الشيكات من البنك والاحتفاظ بها في مكان آمين وتوقيع إقراة بمسؤوليته عند ضياع 

 أي شيك من الدفاتر كما يجب إبلاغ البنك بإيقاف صرف الشيكات المفقوداة.

 

 المقبوضات النقدية 

 فيما يلي القواعد الخاصة بالمقبوضات النقدية:

 ين الصندوق باستلام المبالغ النقدية من مصاداةها المختلفة حسب نشاط الجمعية.يقوم أم 

  يجب على أمين الصندوق إصداة مستند قبض لكل عمليات القبض الخاصة بالنقد بنسختين

 مستخدماً النظام المحاسبي المحوسب )إن وجد( ومستند قبض يدوي بثلاث نسخ.

  القبض.يجب إةفاق المستندات الضروةية مع مستند 

  يجب على المسؤول المالي)المحاسب( القيام بإثبات المبالغ المقبوضة في سجل الايراداات

 وحسب الحسابات المخصصة وبنودا الموازنة.

 .يجب الاحتفاظ بالنقد في مكان آمن وإيداعه في البنك أولاً بأول 

  بعد تدقيقها من قبل يجب على أمين الصندوق القيام بإيداع الموجودا النقدي في البنوك المحدداة

 المسؤول المالي )المحاسب(.

  يقوم المحاسب بتسجيل عمليات الإيداع بناء على النقد في الصندوق وأثناء النقل إذا كانت البالغ

 متكرةة وكبيرة وتستدعي ذلك.
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  في حالة وجودا ظروف قاهرة تستدعي عدم القيام بإيداع الموجودا النقدي يومياً )عدم القدةة

البنك( يجب إعلام ةئيس الهيئة الإدااةية والمدير التنفيذي بذلك مع أخذ الاحتياطات للوصول إلى 

 اللازمة ويجب إيداع الموجودا النقدي في اليوم التالي.

 

 

 صندوق المصاةيف النثرية 

يعتبر صندوق المصاةيف النثرية عباةة عن الاحتفاظ بمبلغ نقدي مناسب صغير نسبياً لدفع النفقات 

والمتكرةة، مثل: الضيافة، والغاز، والمواصلات المحلية، والبريد، والمشروبات )القهوة الصغيرة 

والشاي، والسكر، وما شابه ذلك(، وموادا النظافة، ومصروفات أخرى. ويكون لصندوق النثرية عاداة 

شيكل مثلا( ويعادا  200شيكل مثلا( كما يكون هناك سقف للدفعة الواحدة منه ) 1000سقف )

 دوق النثرية بالمبلغ الذي صرف منه ليعودا ةصيده إلى السقف من جديد.تعويض صن

 وفيما يلي القواعد الخاصة بإدااةة صندوق المصاةيف النثرية:

 .يجب الاحتفاظ بسجل للمصروفات النثرية 

 .لا يجوز أن يختلط النقد الشخصي ونقد الصندوق النثري 

 لمحددا.يمنع تجزئة الدفعات من أجل عدم تجاوز سقف الدفعة ا 

 .يقوم المحاسب بالتوقيع على سجل المصروفات النثرية كدليل على المراجعة 

 .لا يجوز لأمين الصندوق صرف عملات من الصندوق سواء لأغراض شخصية أو غير ذلك 

 .يتم إيداع صندوق النثرية في عهدة المساعد/ة الإدااةي/ة، بموجب ةسالة من مجلس الإدااةة 

 من صندوق النثرية، وأن تصدة بموجب سند صرف خاص  يراعي أن تكون جميع الدفعات

 بصندوق النثرية.

  يقوم المحاسب بختم الفواتير والمستندات كافة بختم "مدفوع"، ويحددا طبيعة المشروع ذات

 العلاقة بهذا المصروف أو ذلك.

  يقوم المحاسب بتحضير سند صرف ةئيسي مقابل سندات صرف صندوق النثرية وشيك بقيمة

 ويتم إعاداة المبلغ لأمين الصندوق النثري. المصروفات
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  يتم تسجيل المصروفات في الحسابات حسب طبيعة المصروفات وحسب المشاةيع الخاصة

 بهذه المصروفات.

  يتم إصداة دافعات صندوق النثرية من الحساب البنكي العام للجمعية، بموجب شيك، لتفاداي

 الاحتفاظ بأكثر من صندوق نثرية في الجمعية.

  داولاةاً، أما ما  50ألا يزيد سقف الدفعة الواحدة التي يمكن دافعها من صندوق النثرية عن يجب

 شيكل( أو أي قيمة يحدداها مجلس الإدااةة في الجمعية.200يعادالها بالعملة المحلية)

  يتم تسوية حسابات المشاةيع من صندوق النثرية في كل مرة يتم استعاضتها من الحساب

ندوق النثرية الخاصة بالمشاةيع، ويتم تحويل قيمتها من حسابات هذه العام )تحددا مصاةيف ص

 المشاةيع إلى الحساب العام قبل الشروع في الاستعاضة التالية(.

  إذا اقتضت الضروةة تجاوز سقف الدفعة يجب الحصول على إذن خطي من المستوى الإدااةي

دا على الدفع بالشيكات في معظم المناسب )المدير التنفيذي( ويفضل الامتناع عن ذلك والاعتما

 الأحيان.

  تحددا نقطة إعاداة تعويض الصندوق عند وصول ةصيد الصندوق إلى نسبة معينة من السقف

 %(، حيث يتم إعاداة المبلغ المصروف إلى الشخص المسؤول عن صندوق النثرية.20)

 الفواتير الضريبية  لا يتم الدفع من الصندوق إلا بموجب فواتير ضريبية ةسمية في حالة عدم توفر

بسبب طبيعة المصروف ويجب القيام بإجراء بديل لتعزيز المبلغ المدفوع كالحصول على سند قبض 

ما يكون سند صرف صندوق النثرية. ويجب على إدااةة الجمعية الحرص  -غالبا-بالحد الأدانى، والذي

ى؛ مثل الشراء من بائع متجول على تقليص الحالات التي يتم الشراء فيها بدون فواتير إلى الحد الأدان

أو الشراء من تجاة تجزئة صغاة، كشراء مشتريات نظافة. وفي حال عدم وجودا سند قبض من 

الشخص المستفيد من المبلغ يجب استخدام نموذج إيصال صرف نقدي الخاص بصندوق النثرية 

 والذي يتم تصميمه دااخلياً لدى الجمعية.

 سلاً ومن نسختين؛ نسخة الأصل تحفظ مع قائمة يراعى أن يكون نموذج الإيصال متسل

مصروفات صندوق النثرية والأخرى في الدفتر لأغراض التدقيق والمراجعة وتعامل هذه الإيصالات 

 مثل معاملة جميع الوثائق المالية.
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  لا يجوز الخلط بين صندوق النثرية والإيراداات المقبوضة بل يجب أن يتم الفصل بينهما بحيث

داات المقبوضة في البنك ويتم تعويض الصندوق النثري بواسطة شيك بنكي يصرف باسم توداع الايرا

 أمين الصندوق.

  جميع الدفعات من الصندوق النثري يجب أن تكون معززة بموافقة إدااةية، حيث لا يجوز دافع أي

نب كثرة مبلغ بدون توفر الموافقة الإدااةية والموافقة الإدااةية يجب أن تكون مكتوبة وللتسهيل ولتج

المعاملات الوةقية يمكن أن تكون تلك الموافقة عن طريق التوقيع على فاتوةة الشراء من قبل 

 الشخص المفوض )المدير التنفيذي(.

  يقوم أمين الصندوق بتسجيل الدفعات في سجل المصروفات النثرية أولاً بأول، والتأكد من

 الرصيد المتبقي قبل الصرف.

 نثري إلى نقطة إعاداة التعويض، ويقوم أمين الصندوق بطباعة عند وصول ةصيد الصندوق ال

سجل المصروفات النثرية للفترة والتوقيع عليه، ويرفق معه جميع الفواتير بشكل متسلسل 

 ومرتب.

 

 )العمليات البنكية )الايداع والصرف 

 وفيما يلي القواعد الخاصة بإدااةة العمليات البنكية:

 الأول فقط" داون استثناء. يجب أن تصرف الشيكات "للمستفيد 

 .ضروةة إغلاق الحسابات الجامدة مباشرة عند انتهاء المشروع 

 .مجلس إدااةة الجمعية مفوض لفتح أو إغلاق أي حساب بنكي خاصة بحسابات الجمعية 

  عددا الحسابات البنكية يجب أن ينسجم وطبيعة عددا المشاةيع الحقيقية للجمعية بالإضافة إلى

 ية.الحساب العام للجمع

  وفقاً للاتفاقية الموقعة مع الممول. وإدااةتهاالحسابات البنكية الخاصة بالمنح يتم فتحها 

  يقل عددا التواقيع المجتمعة على أي شيك عن توقيعين توقيع أمين الصندوق "أ" وتوقيع  ألايجب

 داولاة )خمسة آلاف داولاة أمريكي(.5000" أو من ينوب عنه حتى مبلغ ب مدير الجمعية "
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  داولاة يتطلب ثلاثة تواقيع )توقيع أمين الصندوق كتوقيع أساسي  5000حال زياداة المبلغ عن في

 "أ" وتوقيع ةئيس مجلس الإدااةة، وتوقيع من يفوض بذلك(.

  يجب الاحتفاظ بدفاتر الشيكات من قبل الشخص المفوض في مكان آمن ومغلق وألا يسمح لغير

 الأشخاص المخولين بالوصول إليها.

 حتفاظ بسجل خاص لدفاتر الشيكات وأن يتم تحديث هذا السجل بشكل مستمر ضروةة الا

 بالدفاتر التي تستهلك وتلك التي تضاف.

  يتم استخدام دافاتر الشيكات بشكل متسلسل حسب ةقم الشيك ولا يجوز استخدام أكثر من

 دافتر شيكات واحد للحساب نفسه في آن واحد.

 ى يجب الحصول على أسعاة التحويل من جهة ةسمية عند تحويل)صرف( مبالغ من عملة إلى أخر

ويجب أن يتم ذلك بإشراف المستوى المالي المناسب ويفضل أن يتم ذلك عن طريق البنوك داون 

 أن يقوم به المحاسب أو أمين الصندوق.

  تنصح الجمعية باستخدام حساب بنكي خاص لدفع الرواتب، يتم تمويل الحساب مرة كل شهر

تب الظاهرة على كشف الرواتب الشهري، ثم يتم التحويل منه إلى حسابات بقيمة صافي الروا

الموظفين كما هو مثبت في سجلات الجمعية أو يتم سحب الشيكات على ذلك الحساب الخاص. إن 

في ذلك تسهيل لعمل التسوية البنكية في نهاية الفترة لهذا الحساب كما ويسهل ذلك عملية تتبع 

 ت بالكامل للموظفين المستحقين لها.الرواتب لضمان أنها دافع

  تنصح الجمعية باعتمادا بنك واحد لفتح حساباتها كافة وفي تركيز الحسابات في بنك واحد

شفافية أكبر كما ان ذلك يساعد على عدم كشف الحسابات في البنك الذي يعمل عاداة على تغطية 

فيض في مصاةيف العمولات العجز في أحد الحسابات بالتحويل من ةصيد حساب آخر وفي ذلك تخ

 والفوائد البنكية.

 

 المقبوضات من خلال حوالات وشيكات 

 .لا يجوز تجبير الشيكات المستلمة لأي جهة كانت بما فيها الدفع للموةداين 

 .يتم استخدام أساس الاستحقاق المحاسبي في إثبات جميع الشيكات المستلمة أو التحويلات 
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  قبل المحاسب بشرط أن تكون صاداةة باسم الجمعية وتوداع تستلم الشيكات )إن وجدت( من

في الحساب البنكي المخصص على أن يتم اصداة مستند قبض محوسب أو يدوي )حسب الحالة( 

 بالشيك متضمناً كافة تفاصيل الشيك.

  يتم إثبات عملية استلام الشيك وإيداعه في النظام المحاسبي المحوسب أو اليدوي حسب الحالة

 المصدةة للشيك. حسب الجهة

  تستلم الحوالات سواء للحسابات البنكية للجمعية أو للحساب الخاص في البنوك وعلى المحاسب

 اصداة مستند قبض محوسب بالمبلغ متضمناً كافة تفاصيل الشيك.

  يتم إثبات عملية استلام الحوالات في النظام المحاسبي المحوسب أو اليدوي حسب الحالة

 لحوالة.حسب الجهة المصدةة ل

  يتوجب على المحاسب القيام متابعة حركات الشيكات الموداعة والقيام بعمل تسوية شهرية

 على الأقل لحسابات البنوك وإعدادا قيودا التسوية وإعدادا تقرير للمدير العام حول تسويات البنوك.

 

 المدفوعات من خلال الحوالات والشيكات 

 .يجب أن تحرة الشيكات للمستفيد الأول 

  تسجيل جميع المدفوعات بشيكات باستخدام أساس الاستحقاق المحاسبي.يجب 

  جميع المدفوعات يجب أن تتم بناء على مذكرة صرف موافق عليها حسب الاصول حسب

 إجراءات المصروفات.

  على المحاسب )في حالة مدفوعات مشاةيع ممولة من المانحين( الاحتفاظ بالشيكات المعدة

 ين تسليمها لمستحقيها.للموةداين في مكان آمن لح

  يقوم المحاسب )في حالة مدفوعات مشاةيع ممولة من المانحين( بتحرير مستند صرف عند

 إجراء عملية الدفع موقع ومرفقاً من مذكرة الصرف ومختوم)مدفوع(.

  على المحاسب متابعة حركة الشيكات المحرةة للغير وإعدادا مذكرة تسوية البنوك شهرياً وإعدادا

 ر عام الوحدة.تقرير لمدي
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  في حالة التحويلات البنكية على المحاسب القيام بإعدادا كتاب التحويل مستنداً إلى مذكرة

الصرف وموقع من المخولين بالتوقيع واةساله إلى البنك والاحتفاظ بنسخ من الكتب المصدةة 

 للبنك للاحتفاظ بها كمرفقات للقيودا المحاسبية.
 

 

 جردا الصندوق 

  الصندوق لا يوجد لها ما يبرةها لأمين الصندوق النثري. فييتم تحميل أي فروقات 

  يجب القيام بجردا الصندوق في كل مرة يتم فيها طلب تعويض الصندوق بالإضافة إلى القيام

بجردا فجائي من وقت لآخر ويجب أن يكون الجردا موثقاً وموقعاً من قبل الشخص الذي قام بالجردا 

النثري ويتم الاحتفاظ بوثائق الجردا الموقعة حسب الأصول في ملف خاص لدى وأمين الصندوق 

 المحاسب.

 تسوية البنوك 

 .ًيجب إعدادا التسويات البنكية بشكل داوةي شهريا 

 .تعد التسوية البنكية بعملة الحساب الأصلية 

 .عند إعدادا التسوية البنكية يجب الأخذ بعين الاعتباة الحسابات الجامدة 

 ل على الكشوف البنكية بشكل متسلسل على ألا يقل عن مرة واحدة شهرياً ويجب ضروةة الحصو

 التأكد من احتفاظ الجمعية بكشف بنكي متسلسل يغطي العام بأكمله.

  يجب إعدادا التسويات البنكية وفقاً للنموذج المتعاةف عليه مهنياً، مرفق النموذج، والتي يتوجب

 أن تحتوي على المعلومات التالية:

 .العملة 

  تاةيخ التسوية 

 .بنودا التسوية 

 .ةقم الحساب ونوعه 

 .تاةيخ إعدادا التسوية 

 .الرصيد حسب السجلات 
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 .الرصيد حسب كشف البنك 

 .ةقم الحساب حسب السجلات المحاسبية 

 .أسماء من أعد، وةاجع، وأقر التسوية البنكية اسم البنك والفرع 

  الرصيد البنكي وكذلك صوةة من كشف البنك ضروةة إةفاق صوةة من كشف البنك الذي يظهر

 حسب السجلات مع كل تسوية بنكية.

  عند إعدادا التسويات البنكية يجب مراجعتها وإقراةها من قبل أشخاص مختلفين تحقياً لمبدأ

 فصل المهام الوظيفية )المدير التنفيذي و/أو أمين الصندوق في مجلس الإدااةة(.

  قبل الشخص المفوض يجب أن تكون المراجعة داقيقة وأن عند مراجعة التسويات البنكية من

بشكل خاص على البنودا العالقة لأكثر من فترة )إن -تشمل فحص بنودا التسوية بشكل جيد مع التركيز

 وجدت(.

  تتجاوز صلاحية استخدامه عن  ألايمكن للجمعية طلب خدمة الحساب الالكتروني من البنوك على

 ويل الداخلي )من حساب لآخر لحسابات الجمعية فقط(.الاطلاع الحركات البنكية والتح

وفيما يلي الإجراءات التفصيلية لعملية إعدادا التسويات البنكية مع الشخص المسؤول عن تنفيذ كل 

 إجراء:

 

 الإجراء الشخص المسؤول

 

 

 

 

 

 

 

 

 يحصل على الكشوفات البنكية الشهرية من البنك

لكل حساب بنكي مستخدماً نموذج  يقوم بإعدادا التسوية البنكية

 التسوية البنكية وذلك خلال أسبع من انتهاء الشهر.

 يوقع التسوية البنكية تحت" أعدت من قبل"

يقوم بإعدادا سندات قيد بالمبالغ التي ظهرت في التسوية البنكية 

ولم يتم تسجيلها مثل الحوالات البنكية والمصاةيف البنكية وأية 

ل ويقوم بإةفاق صوةة عن الجزء من كشف البنك أخطاء في التسجي

 المعزز لسند القيد.
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في حالة وجودا شيكات عالقة في التسوية البنكية لمدة تزيد عن ستة  المحاسب

أشهر يقوم بإعدادا سند قيد لإةجاع قيمة الشيكات العالقة إلى النقد 

 في البنك وتسجيلها كذمة على الجمعية كما يلي:

 من ح/البنك 

  /الدائنينإلى ح 

 يقوم بتحضير ةسالة إلى البنك بأية أخطاء اةتكبت من قبل البنك.

 يقوم بحفظ التسوية البنكية وكشف في ملف التسويات البنكية.

يقوم بإةسال التسوية البنكية وسندات القيد للشهر الحالي مع 

التسوية للشهر الماضي إلى المدير العام وتزويده بإيضاحات 

مبالغ غير مسجلة في التسوية البنكية للشهر  وتفسيرات عن أية

 الحالي بالنسبة للأشهر السابقة.

يراجع التسوية البنكية وسندات القيد ويوقعها وتشكل عملية  المدير العام

 المراجعة ما يلي:

 .التأكد من الدقة الحسابية للتسوية 

 .مطابقة السجلات مع كشف الأستاذ العام 

  التسوية مع كشف البنك.مطابقة ةصيد البنك حسب 

 .مراجعة المبالغ المتكرةة في التسوية البنكية والتأكد من طبيعتها 

  مقاةنة التسوية للشهر السابق مع تسوية الشهر الحالي ومراجعة

 المبالغ العالقة لفترة طويلة.
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 النماذج

 اسم الجمعية

 النثرية(نموذج كشف مصروفات صندوق النثرية )صندوق المصاةيف 

 م.
 ةقم سند صرف

 صندوق النثرية
 الرصيد المصروفات البيان التاةيخ

سعر 

 الصرف
 ملاحظات المشروع

1   

ةصيد 

بداية 

 الفترة

     

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

 الإجمالي

  الفترةةصيد أول 

  المصروفات
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 اسم الجمعية

 سند إيصال صرف نقدي

ــصندوق النثرية ةقم ) ــ ــ ـ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ـ ــ  (ــ

 

 التاةيخ:   /     /   

 

 المبلغ

 بالأةقام: )                        ( 

 بالحروف: 

 

 ......................................................................................................................................................................اسم المستلم: 

 .......................................................................................................................................................مبلغ وقدةه بالكلمات: 

وذلك عن: 

.............................................................................................................................................................................. 

توقيع الدافع: 

......................................................................................................................................................................... 

توقيع المستلم:  

................................................................................................................................................................... 

 

  ةقم المشروع/ البرنامج

  اسم المشروع/ البرنامج

 

  ةصيد نهاية الفترة
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 اسم المؤسسة

ــإجمالي" ةقم )“سند صرف صندوق النثرية  ـ ــ ــ ـ ــ ـ ــ ــ  (ـ

 

 /     /    التاةيخ:  

 

 المبلغ

 بالأةقام: )                        ( 

 بالحروف:

 

 ...........................................................................................................................................................................يصرف إلى: 

 .....................................................................................................................................................مبلغ وقدةه بالكلمات: 

 ..............................................................................................................................................................................وذلك عن: 

 ...........................................................................................................................................توقيع أمين صندوق النثرية: 

 ......................................................................................................................................................توقيع أمين الصندوق: 
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 اسم الجمعية

 كشف تسوية البنك

  ةقم الحساب
  البنك

  الفرع

ةقم التسوية 

 البنكية
 

  ةقم الحساب

  نوع الحساب

  العملة  التاةيخ

 

 البنكحسب كشف  حسب الدفاتر 

 الأةصدة

 بنودا التسوية

 الشيكات العالقة )غير المصروفة(

 تاةيخ الاستحقاق

 ةقم الشيك

 ةقم سند الصرف

 الإيداعات غير المسجلة في الدفاتر )الوصف(

 الإيداعات غير المسجلة في البنك )الوصف(

 فوائد وعمولات بنكية )مدينة داائنة(

 أخطاء )الوصف(

  

   الرصيد المعدل
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 الجمعيةاسم 

 مثال على كشف البنك

  البنك  ةمز الحساب

  ةقم الحساب  الشهر

  نوع الحساب  التاةيخ

  العملة

 

 حسب كشف البنك حسب الدفاتر البيان

 الأةصدة

 بنودا التسوية

 الشيكات العالقة )غير المصروفة(

تاةيخ  ةقم الشيك ةقم السند

 الاستحقاق

   

   

   

 المسجلة في الدفاتر )الوصف(الإيداعات غير 

 الإيداعات غير المسجلة في البنك )الوصف(

 فوائد وعمولات بنكية )مدينة داائنة(

 أخطاء )الوصف(

  

   الرصيد المعدل

    

 المدير العام:                                                      المحاسب:
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 اسم الجمعية

 بتاةيخ: تقرير كشف أةصدة البنوك كما هي

 اسم البنك
ةقم 

 الحساب
 الرصيد العملة نوع الحساب

الرصيد بالعملة 

 الأساسية
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 اسم الجمعية

   مستند قبض نقدي يدوي التاةيخ

   ةقم المستند  المبلغ

 عملة مبلغ

سعر 

 الصرف

وصلنا من 

   الساداة\السيد

        

 لاستخدام المحاسبة المبلغ و قدةه

 وذلك عن

   المشروع ملاحظات المبلغ البند

      

مركز 

   التكلفة

          

          

          

          

          

          

          

 

 المحاسب:

 أمين الصندوق: 

 الشؤون المالية )المحاسب(:مسؤول 

 

 مرفقات
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 اسم الجمعية

 التاةيخ
مستند قبض 

 الشيكات 
    

   ةقم المستند  المبلغ

   الساداة\وصلنا من السيد سعر الصرف عملة مبلغ

        

 لاستخدام المحاسبة المبلغ وقدةه

 وذلك عن

   المشروع ملاحظات المبلغ البند

   مركز التكلفة      

          

          

          

          

          

          

          

 ملاحظات تاةيخ الاستحقاق ةقم الشيك البنك المبلغ

          

          

          

 

 أمين الصندوق:

 مسؤول الشؤون المالية)المحاسب(:

 

 مرفقات



 

42 
 

 الإيراداات

 الاعتراف بالإيراداات

الجمعية على التمويل من ةيع / عوائد تقديم خدماتها للمستفيدين وهذا السياق يتوجب على تحصل 

كل الجمعية أن تحددا مصاداة الدخل من ةيع الخدمات وقيمة الحد الأدانى من المبلغ الذي سيحصل 

 مقابل كل خدمة فعلى سبيل المثال:

  الدفع مقابل الخدماتالايراداات من المنح والمساعدات سواء النقدية أو العينية أو 

  تحصل الجمعية على ةيع بدل استخدام قاعة الجمعية على أن لا تقل أجر الساعة الواحدة )مثلا عن

 عشر داولاةات للساعة الواحدة( ما لم يستثن من ذلك بقراة مجلس الإدااةة

  شر التمويل من عوائد ةسوم العضوية: يقرة مجلس الإدااةة الحد الأدانى لرسوم العضوية مثلا ع

داولاةات سنويا بحيث تبدأ سنة العضوية من بداية اول كانون ثاني وتتهني في نهاية كانون أول من 

 كل سنة.

 

 اثبات الإيراداات 

تعتبر الايراداات الأساس الذي يسير الجمعية ويضمن بقائها واستمراةيتها والنقاط التالية تمثل 

قابة على العوائد والمتحصلات من خلال عملية الإجراءات الرقابية على الايراداات لذا يستند نظام الر

الفصل الواجب والصلاحيات ونظرا لمحدوداية الأفرادا العاملين في القسم المالي من الجمعية فإنه 

ومن أجل مصلحة العمل وضمان الشفافية يمكن الاستعانة بالموظفين الإدااةيين لتسهيل عمل 

 الواجبات التالية:القسم المالي وتبعا لذلك فإنه ينبغي الفصل بين 

 .يجب أن يكونا ايضا خلاف الشخص الذي يقوم بالتسجيل الدفاتر بشكل عام 

  .وبالمثل يجب أن يكون هؤلاء الأشخاص خلاف الشخص الذي يتعامل مع البنوك 

   يمنع قبض أية مبالغ داون إصداة مسند قبض ةسمي مسبق الترقيم، من ثلاث نسخ )الأصل

ةة الحسابات، وصوةة تبقى بالدفتر لأغراض المراجعة( ويجهه تسليم للعضو الدافع / المتبع، وسو

 سبب.النسخة الأصلية للدافع ولا يجوز الاحتفاظ بها لأي 
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  الشخص الذي يستلم النقد السائل يجب أن يكون غير الشخص الذي يستلم الشيكات أو أي نوع

 من الحوالات

 

  ،ويجب أن يعبأ السند بشكل واضح على أن يحتوي جميع ما سيق ذكره )التاةيخ، واسم الدافع

والمبلغ، ونوع الايرادا، ونوع العملة، واسم المستلم، وتوقيعه بالاستلام( وفي حال إلقاء السند بعد 

م الأصل إصداةه کتابته يجب الاحتفاظ بالنسخ الثلاث: )الأصل والصوةتين( وملفات الحسابات، ويخت

والصوةتين بختم )لاغي( وأما حال إلغائه بعد تسجيله فلا يتم ذلك إلا من خلال قيد محاسبي، يوضح 

 سبب الإلغاء، وبموافقة المدير المالي خطيا

  عند القبض بشيكات يجب تسجيل ةقم الشيك واسم البنك المسحوب عليه وتاةيخ التحصيل: ولا

يختم خلف شيك بختم المؤسسة، ويؤمن تطبيق الإجراء  يجوز تغيير الشيكات المستلمة، ويجب أن

أن سياسات البنوك لا تسمح بتجيير شيكات صاداةة لمصلحة الشخصيات الاعتباةية ولا نقبل إيداع 

 الشيك حساب الجمعية بدون ختم الجمعية خلف الشبكة

  في حال القبض بشيكات مجيرة يختم خلف الشيك بختم الجمعية ويجب تصوير الشيك من

لجهتين قبل إيداعه ويجب الحصول على توقيع الدافع علي سند القبض بما يفيد مسؤوليته في حال ا

 عدم التحصيل أو نشوب أية مشاكل بخصوص الشيك

  على المحاسب أن يقوم بمراجعة تسجيل السندات سجل الحركة اليومية للنقد والشبكات

بالبنك في اليوم نفسه أو في اليوم التالي، ومطابقة أةصدة النقد يوميا وإيداع النقد المتوفر لديه 

 سنوات. 5ويجب عليه عليها الاحتفاظ بالسندات في مكان أمن لمدة لا تقل عن

  بجب اثبات جميع الايراداات المقبوضة سواء من خلال شبكات أو حوالات بنكية أو نقدية حساب

 الاستحقاق المحاسبيالايرادا المخصص وحسب مركز التكلفة وحسب هيكل الحسابات وفق أمام 
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 نماذج الإيراداات

 مدةجة ضمن المنح والمساعدات وإدااةة النقدية

 تقاةير الايراداات

 مدةجة ضمن التقاةير المالية

 المنح والمساعدات

 الاعتراف بالمنح والمساعدات

 يتم الاعتراف بالمنح والمساعدات كإيراداات سواء نقدية أو عينية أو على شكل أصول 

 على التمويل من منح وتبرعات دااخلية وخاةجية )نقدية وعينية( ما لم تكن هذه  تحصل الجمعية

المنح مشروطة بشروط تتنافى وقيم وأهداف الجمعية بما يتماشى مع مبدأ أولويات التنمية في 

 مدونة السلوك.

 إثبات المنح والمساعدات

الطرق عدالة تبيان النشاط من اجل تنفيذ أفضل القواعد المتعلقة بمصاداة الدخل وتسجيلها وأكثر 

 يتوجب على الجمعية إتباع الخطوات التالية:

  تهدف المحاسبة على الإيراداات إلى تطبيق الإجراءات المحاسبية تسجيل الايراداات بناء على

بالاعتراف بالإيرادا عند تحققه بغض النظر عن القواعد العلمية المتعاةف عليها داوليا والتي تقضي 

 التحصيل النقدي وتسجل والنظام المالي )السجلات المحاسبية( بالشكل التالي:

 

 

 

  يتم تحديد نوع القبض ثم تستلم الايراداات من خلال سندات قبض نظامية مسبقة الترقيم

 التالي:ومتسلسلة بواسطة قسم الشؤون المالية ويحددا شكل التقدم على النحو 

 شيكات 

 مبالغ نقدية 

 من ح / منح مستحقة القبض
 إلى ح / الإيرادات مقيدة
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 حوالة بنكية 

  عند استلام المساعدات على شكل حوالة بنكية يتوجب إصداة سندات القبض بثلاث نسخ أصلية

للدافع وصوةة للحسابات وأخرى تبقى بالدفتر لأغراض المراجعة والتدقيق ويجب أن يحتوي سند 

ونوع العملة، وةقم الحساب المستلم،  القبض على التاةيخ واسم الدافع، والمبلغ، ونوع الإيرادا،

واسم المستلم، وتوقيعه بالاستلام، والتوجيه المحاسبي على السند، مع التأكيد على إصداة ةسالة 

 شكر كما هو مرفق، ويتم التسجيل كما يلي:

 

 

 

 

 

 

 

  عند استلام المساعدات على شكل شيكات بنكية يتوجب إصداة سندات القبض بثلاث نسخ

أصلية الدافع وصوةة الحسابات، واخرى تبقى بالدفتر لأغراض المراجعة والتدقيق، ويجب ان يحتوي 

سند القبض على التاةيخ، واسه الدافع، والمبلغ وةقم الشيك. ونوع الايرادا، ونوع العملة واسم 

م، وتوقيعه بالاستلام والتوجيه المحاسبي على السنة ويتم إيداع الشيكات في اليوم التالي المستل

لمنع ضياع او سوء استخدام الشيكات وضمان التحصيل في أقرب فترة ممكنة بما يخدم حركة 

 التدفق النقدي ويتوجب اصداة ةسالة شكر للتأكيد على استلام المبلغ ويتم تسجيله كالآتي:

 

 

 

 

  حالة استلام المساعدات على شكل مبالغ نقدية بتوجيه إصداة سندات بثلاث نسخ أصلية للدافع

وصوةة الحسابات وأخرى تبقى بالدفتر لأغراض المراجعة والتدقيق يجب أن يحتوي سند القبض على 

 مقيدة إيراداتمن ح/ 

 مستحقة الدفع إيراداتإلى ح/ 

 كمن ح/ البن 

 إلى ح/ الإيرادات

 

 صندوق الشيكات /من ح

 الإيرادات /إلى ح

 ض
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ع العملة، واسم المستلم، وتوقيعه بالاستلام التاةيخ، واسم الدافع، والمبلغ. ونوع الإيرادا، ونو

والتوجيه المحاسبي على السند وتجميع المبالغ في كشف كما هو مرفق بوضع مصدة الإيرادا حسب 

السياسات المعمول بها، وتحفظ في صندوق النقدية حتى توداع في الحساب البنكي يوميا ويتم 

ند القبض الرئيسي في ملف العوائد النقدية إضافة فيشة الإيداع البنكي لكشف الايراداات وصوةة س

بعد إتمام عملية تسجيل القيودا اللازمة ويجب عمل تسويات بنكية داوةية )يومية، او اسبوعية أو 

شهرية لمطابقة الأةصدة والتأكد من أن الايداعات تتم في تاةيخ سند القبض أو اليوم الذي يليه 

 مباشرة و يتم تسجيل الحركة كالاتي:

 

 

 

 

 

 

 

 إجراءات متابعة الايراداات من الجهات المانحة

من اجل تسهيل إجراءات المتابعة من قبل الجهات التخصصية )جمعية عمومية مجلس إدااةة 

 بالإجراءات التالية:ممولين جهات حكومية وغيرها يتوجب على الجمعية القيام 

 .فتح حساب بنكي مستقل للمنحة إذا كانت اتفاقية المشروع تنص على ذلك 

  إذا كانت الاتفاقية لا تنص على فتح حساب بنكي مستقل للمنحة فيمكن للجمعية ايداع مبلغ

المنحة في حسابها العام بشرط الاحتفاظ بسجلات محاسبية منفصلة المشروع عن الحساب العام 

عملية إصداة التقاةير المالية للجهة  -بدوةه  -عملية التدقيق الداخلي والخاةجي، والتي يمهل تسهل 

المانحة كل الأحوال يجب أن تتأكد الإدااةة المالية من إمكانية فصل العمليات الخاصة بكل منحة او 

 نحة.مشروع بشكل يسهل مراجعتها وحالة تعذة القيام بذلك يفضل فتح حساب بنكي فرعي لكل م

  التأكد من أن الدفعة المستلمة تتطابق مع جدول الدفعات الذي يردا عاداة الاتفاقية و حال وجودا

اختلاف يتعدى حدودا العمولات البنكية المتعاةف عليها يجب على الجمعية إصداة سند القبض 

 الصندوق النقدي /من ح

 إلى ح/الايرادات

 من ح/ البنك 

 الصندوق النقدي/إلى ح 
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ممول في بالمبلغ الفعلي، وإخباة الممول كتابيا ويجب الاحتفاظ بنسخة من الرسالة الموجهة إلى ال

الملف المخصص للمنحة حتى يتم تسوية الأموة المتعلقة بقيمة الدفعات المحولة لحساب الجمعية 

ويجب إصداة سند قبض مختوم وموقع ومؤةخ للممول عند استلام كل دافعة )حسب کشف البنك( 

ر مرفقا مع ةسالة شكر موقعة من المستوى الإدااةي المناسب عاداة ةئيس مجلس الإدااةة أو المدي

 العام  ويتم الاحتفاظ بنسخة من الرسالة ومن سند القبض في  الملف المخصص للمنحة.

  التقيد ببنودا الاتفاقية الموقعة مع الممول فيما يخص الفوائد المحققة على الحساب، حيث أن

بعض الممولين يسمحوا باستخدام هذه الفوائد والبعض الأخر يطلب إعاداتها للممول وحالة إمكانية 

 تخدام على الجمعية أن تثبت القيد التالي في سجلاتها.الاس

 

 

 
 

 :أما في حالة عدم إمكانية الاستخدام فإن المبلغ يسجل على انه التزام على النحو التالي 

 

 

 

 

  يجب فتح ملف منفصل لكل منحة ويتم الاحتفاظ بهذا الملف عند توقيع الاتفاقية مع الممول

 مكان مغلق ويقتصر استخدامه على المستوى الإدااةي المخول.

  يجب الاحتفاظ بسجل كامل لكل منحة بحيث يتم الاحتفاظ بهذا السجل الكترونيا ويكون مربوطة

 لية:مع النظام المحاسبي إذا أمكن ويجب أن يحتوي السجل على المعلومات التا

 .مدة الاتفاقية 

 .موازنة المشروع 

 .اسم الجهة المانحة 

 .شروط استحقاق الدفعات 

 من ح/ البنك

 إلى ح/الإيرادات

 

 من ح/البنك

 إلى ح/الذمم المدينة )الممول المانح(
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 .اسم المشروع الممول ووصفه 

 .المنطقة المستفيدة من ناحية جغرافية 

 .نسخة من اي تعديل طرأ على الاتفاقية 

 .تاةيخ توقيع الاتفاقية بين الجهة المانحة والجمعية 

 ه بالعملة الأصلية.مبلغ المنحة الذي تم الاتفاق علي 

 .نسخ من التقاةير المالية المرسلة للممول حول المنحة 

 .نسخ من سندات القبض التي بموجبها تم تسجيل المقبوضات 

 .جدول بالدفعات المستلمة يبين مبلغ كل دافعة وتاةيخ استلامها 

 .نسخة من الاتفاقية الأصلية التي تم توقيعها بين المانح والجمعية 

 المجدولة والتي يجب استلامها من المانح: وفقا للاتفاقية. جدول بالدفعات 

 .أي مستندات ةسمية أخرى ذات علاقة، بالإضافة إلى المراسلات الخاصة بالمنحة 

  قائمة بالتقاةير المالية التي يجب إةسالها إلى المانح حسب الاتفاقية مع بیان تواةيخ استحقاق

 هذه التقاةير ونوعها.

 مشروع بشكل صحيح بحيث يتم:يجب استخدام ملف ال 

 .حفظ الوثائق في الملف حسب تسلسلها الزمني داون خلط 

 .التأكد من إعاداة المستندات إلى مكانها الصحيح بعد استخدامها 

  يجب على إدااةة الجمعية متابعة الأموة المالية المتعلقة بالاتفاقية بشكل داائم والتي تتمثل بما

 يلي:

 كد من الالتزام بالمدة المحدداة وإشعاة الممول كتابياً قبل انتهاء مدة الاتفاقية بحيث يتم التأ

 المدة بفترة كافية في حالة الحاجة الى التمديد.

  جدول الدفعات التي يجب استلامها من المانح وفقا للاتفاقية بحيث يتم التأكد من طلب الدفعات

حسب الاتفاقية مع متابعة تواةيخ  في وقتها قائمة بالتقاةير المالية التي يجب إةسالها إلى الممول

 استحقاق هذه التقاةير ونوعها.
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  يجب تقديم تقاةير داوةية إلى مجلس الإدااةة حول وضع كل منحة، وكل تقرير يجب أن يوضع

 فيه ما يلي:

 الرصيد المتبقي 

 اية ملاحظات ضروةية أخرى 

 المصروفات الفعلية لكل نشاط 

 الموازنة المخصصة لكل بند نشاطا 

 الصرف لكل نشاط حتى تاةيخ التقرير إجمالي 

 بيان فيما إذا كانت هنالك أية التزامات على الرصيد المتبقي 

 يجب الاحتفاظ بنسخة من كل تقرير ملف المنحة 

 يجب أن يكون كل تقرير مؤةخ ويبين الفترة التي يغطيها تجنبا لأي تكراة بين التقاةير 

  المشروع لأهدافه المحدداة مسبقة.يجب متابعة أدااء كل مشروع، وقياس مدى تحقيق 

 إجراءات عامة حول الايراداات العينية

كما هو معروف من سياسة تلقي الايراداات لدى الجمعية، فبعض هذه الايراداات هي إيراداات عينية 

 وبالتالي:

  يجب تسجيلها وفقا للقيمة السوقية وهي القيمة التي سيتم دافعها في الظروف العاداية لشراء

 الحصول على خدمة معينة بالمستوى نفسه ويتم التسجيل كما يلي: صنف معين أو

 

 

 

 

 

 

 

 من ح/ الموجودات الثابتة

 إلى ح/ ايرادات مقيدة
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 ومع نهاية السنة المالية يتم تسجيل الآتي

 

 

 

 

 

 

 

 

 وفيما يلي الإجراءات الرئيسية للمنح العينية

  يقوم الموظف المختص وعند استلام التبرعات العينية الملموسة بإعدادا نموذج استلام عيني بين

 فيه ما يلي:

 الكمية 

 الوحدة 

 تاةيخ الاستلام 

 اسم الصنف والماةكة 

 اسم المستلم والتوقيع 

 اسم الجهة المتبرعة وعنوانها 

 مستعمل(حالة الصنف )جديد و 

  على الجمعية إصداة کتاب استلام بالموادا واةسالها الجهة المتبرعة والاحتفاظ بنسخة منها

بالسجلات، وذلك بهدف التأكيد من الكميات التي تم استلامها مع التأكيد على وصول نسخة 

 للمحاسبة.

 مقيدة  إيراداتمن ح/ 

 إلى ح/ الإيرادات

 

 من ح/ الاستهلاك

 إلى ح /الاستهلاك المتراكم
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  عن طريق على الجمعية طلب مساعدة الجهة المتبرعة تحديد قيمة الموادا المتبرع بها وذلك

الحصول على نسخ من فواتير شراء هذه الموادا، وحالة تعذة ذلك على الجمعية الاستعانة بمن 

 يستطيع تقدير القيمة السوقية لهذه الموادا.

 .بعد تقدير قيمة المنحة العينية )حسب القيمة السوقية( يجب تسجيلها محاسبية كما وةدا أعلاه 

  كالتبرع بتغطية فواتير سفر او التبرع بتوفير مكان إقامة بالنسبة للتبرعات العينية غير الملموسة

 حضوة مؤتمر فيجب تقدير قيمة هذه المساهمات، وتسجيلها وفقا للإجراءات السابقة.

  الخدمات الممنوحة )منح على شكل خدمات في حال استلام الجمعية منح بشكل خدمات

راداات منح، وكأصل أو مصروف، بناء )كمتطوعين( وفي حال توفر الشروط التالية يجب أن تسجل كإي

على نوع الخدمة الممنوحة وذلك في حال أن هذه الخدمة الممنوحة تؤداي إلى إنشاء أو تطوير أصل 

 غير النقد.

 أن هذه الخدمة تحتاج إلى مهاةات خاصة 

 أن يتم تقديم الخدمة من افرادا يمتلكون تلك المهاةات 

  حال عدم تقديمها من خلال منحةأن المؤسسة تحتاج إلى شراء هذه الخدمة في 

  الخدمات الممنوحة يجب ان تظهر کايراداات من منح ويجب أن تظهر حسب قيمتها العادالة في

 تاةيخ الحصول على المنحة.

  المعدات والأجهزة الممنوحة المعدات والأجهزة الممنوحة تسجل حسب قيمتها العادالة )القيمة

الحصول على المنح، وإذا اتفق مع الجهة المانحة على مدة  السوقية كما وةدا تعريفها اعلاه في تاةيخ

استعمال الأصول يجب آن تسجل كمنح مقيدة، والتي يعادا تصنيفها كمنح غير مقيدة بعد مروة 

الوقت المحددا، وفي حالة عدم وجودا مثل تلك القيودا، تسجل المعدات والأجهزة كإبراداات غير 

 مقيدة.

 الأصول الأخرى التي تحصل عليها الجمعية كمنح يجب أن بضائع وتجهيزات ممنوحة الموادا و

تسجل وتظهر في البيانات المالية حسب قيمتها العادالة )القيمة السوقية، كما وةدا تعريفها أعلاه( 

 في وقت الحصول على المنحة.
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 نموذج ةسالة شكر وتأكيد استلام منحة من الممول

 

 التاةيخ:

 

 اسم المسؤول في الجمعية المانحة:

 

 المسمى الوظيفي:

 

 العنوان:

 

 الموضوع استلام منحة:

 

 تحية طيبة وبعد

 

نشكركم على تحويل الدفعة ةقم ).......( بقيمة )......( التي تسلمناها في الحساب البنكي الخاص 

 بالمشروع حساب ةقم......... بتاةيخ .......  كما نرفق لكم سند القبض ةقم ....... بالمبلغ المستلم.

 

 

 وتقبلوا فائق الاحترام 

 

 

 

 الاسم والتوقيع

 



 

53 
 

 

 اسم الجمعية

 تقرير استلام منح عينية

 التاةيخ

اسم المسؤول:   ........................................................................إلى: 

.................................................. 
 

 حفظه …....................................................................................................................عناية السيد: 

 الله
 

 من أمين المخازن )الشخص المخول بالاستلام(
 

 تحية طيبة وبعد

 الموضوع استلام تبرعات عينية
 

 .عينية كتبرعات( …موضحة بالجدول أداناه من جمعية ).....لقد قمنا باستلام الموادا التالية كما هي 

 الوحدة الصنف #
إجمالي الكمية 

 المستلمة

حالة الكمية 

 المستلمة
 ملاحظات

1)       

2)       

3)       

4)       

5)       

6)       

7)       

8)       

9)       
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 الاسم والتوقيع: 

 كتاب استلام منح عينية موجه للجهة المانحة

 التاةيخ:

 اسم المسؤول في الجمعية المانحة:

 المسمى الوظيفي

 

 العنوان

 الموضوع: استلام تبرعات عينية

 تحية طيبة وبعد

نودا شكر مؤسستكم على المساعدة التي قدمتموها لمنظمتنا، والمتمثلة في الاصناف الواةداة 

 الجدول التالي والتي تم استلامها بتاةيخ:    /      /

 وتقبلوا فائق الاحترام

10)       

 الوحدة الصنف #
إجمالي الكمية 

 المستلمة

حالة الكمية 

 المستلمة
 ملاحظات

1)       

2)       

3)       

4)       

5)       

6)       

7)       

8)       

9)       

10)       
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 الاسم والتوقيع:

 

 المصروفات

 الاعتراف بالمصاةيف

تشغيلية ومصاةيف ةأسمالية تصنف المصاةيف من حيث توقيت الاعتراف بها إلى مصاةيف 

 )مشتريات اصول(

 )المصروفات الرأسمالية )الموجوداات الثابتة 

تعرف المصروفات الرأسمالية بانها شراء سلع ملموسة تزيد قيمتها عن مبلغ يحدداه المجلس وفقا 

وغير ذلك فهو مصروف ايراداي  داولاة تتم ةسملته ۱۰۰للظرف الخاصة بالجمعية )اي مبلغ يزيد من 

 لا يرسل بل يحمل للفترة، وتزيد فترة الانتفاع بها عن سنة في أن وحد. وتشمل عموما ما يلي:

 )أجهزة. اةاضي. أثاث. معدات إنشاءات تحسينات المأجوةة برمجيات سياةات وغير ذلك(

  )المصروفات الجاةية )البرامجية والعامة 

تياداية للجمعية والتي ترتبط بوجودا برامجها وانشطتها ومن الأمثلة وهي عباةة عن المصروفات الاع

 على هذه المصروفات ما يلي:

 

 الاتصالات المياه الصيانة

 الضيافة الكهرباء المواصلات

 السفر النظافة الإيجاةات

 التدةيب المحروقات والغاز الرواتب والأجوة

تساعد على تنفيذ البرامج وغير ذلك من المصروفات التي  الخدمات المهنية

 وأنشطتها
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 السياسات المالية المتعلقة بالمصروفات

  يجب اخذ موافقة الإدااةة قبل الصرف ويجب التمييز بين الصرف والدفع، إذ أن الصرف يعني

 ترتيب الالتزام المالي على الجمعية وأما الدفع يعني تسديد قيمة هذا الالتزام.

  بحكم  -بالنسبة المصروفات الدوةية المتعاةف عليها الإيجاةات، والهاتف، والمياه والرسوم فإنها

 طبيعتها تحتاج إلى موافقة على الصرف بل تحتاج إلى ةحمة الإدااةة وموافقتها على الدفع التسديد. 

 ى المصروف قبل الموافقة على الصرف يجب التأكد من وجودا موازنة كافية والتأكد من الحاجة إل

وتقع مسؤولية ذلك على عاتق إدااةة الجمعية ويحددا الأشخاص وفقا لذلك، لتفاداي تراكم العمل على 

مجلس الإدااةة، يوصی بأن يكون المدير التنفيذي مخولا بالموافقة على الصرف لسقف مالي محددا 

لتسهيل إجراءات  $ أو ما يعادالها بالعملات المحلية، ومن لم يخوله مجلس الإدااةة500مثلا لمبلغ 

 تنفيذ الأنشطة.

  الموافقة على الصرف يجب أن تكون كتابية وذلك عن طريق توقيع الإدااةة على المذكرة المقدمة

 )مذكرة الصرف( من قبل الجهة التي طلبت الصرف وكذلك على سند الصرف

 .يجب أن تكون المصروفات كافة معززة بفواتير ضريبة اصلية 

 تدقيقها حسابيا قبل الدفع.يجب فحص الفواتير جيدا و 

  يجب الحصول على سندات قيض من الجمعيات والشركات وعلى توقيع الأفرادا، وصوة بطاقات

 هويتهم، وأةقام هواتفهم إن أمكن.

  يتم الدفع بواسطة شيكات للمستفيد الأول فقط أو بواسطة حوالات بنكية إلى حساب المستفيد

 مباشرة.

  بختم الفواتير المسدداة والمعاملات المتعلقة بها كافة بختم عند إتمام الدفع يقوم المحاسب

 مدفوع.

 .يجب تسجيل المعاملات اولا باول وداون تأخير تجنبا لضياعها أو نسيانها 
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  يجب مراعاة الدقة في توزيع المصاةيف وتحميلها على المشاةيع والممولين والتأكد من وجودا

 الخ.اساس تحميل معقول ومدعم مثل الوقت، والمساحة 

  تقضي سياسات بعض الممولين أن تقوم الجمعية بتسليمهم النسخ الاصلية من الفواتير

 والمعاملات وهنا يجب على الجمعية القيام بما يلي:

  الحصول على كتاب من الممول بهذا الخصوص ان لم تنص اتفاقية التمويل على ذلك بشكل

 صريح.

   تصوير المعاملة بشكل كامل مع الحرص الشديد على عدم فقدان أي من محتوياتها في اثناء

التصوير ومن ختم الصوةة بختم )الأصل أةسل للممول( وكتابة اسم الممول ومن ثم إعاداة الصوةة 

 إلى مكانها في ملف المعاملات.

   تفاداياً لأي مسؤولية على الحصول على توقيع الممول عند استلامه للمعاملات الأصلية وذلك

 المؤسسة في حالة فقدان الأصل من قبل الممول.

  يجب اةشفة سندات الصرف أولا باول، والتأكد من احتوائها على كل المستندات المتعلقة، والتي

 يجب أن تشمل على الأقل ما يلي:

 .الفاتوةة 

 .موافقة الإدااةة على الصرف 

 .)تقرير الاستلام )إذا كان مطلوبة 

 الشيك/ الحوالة البنكية صوةة 

 ۔سنة الصرف موقعا حسب الأصول 

 )سند القبض )أو ما يحل محله مثل صوةة الهوية، والخ 

 )نسخة من قراة الترسية على الموةدا )في حالة عروض الأسعاة والعطاءات 

 الرقابة على المصروفات

المصاةيف وداوةها في  تعتبر الرقابة على المصروفات من بنودا الرقابة المهمة نظرا لأهمية تقنين

 :استمراةية الجمعية ونموها، وتمثل النقاط التالية نظام الضبط الداخلي على المصاةيف
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 .فصل مهام أمين الصندوق عن مهام المحاسب 

  سنوات  5يجب على المحاسب الاحتفاظ بالسندات مدة لا تقل عن 

  هي موضحة بند المحاسبة لا يجوز الصرف إلا باستكمال المستندات المعززة للصرف كافة كما

على المصروفات ولا يصدة سند الصرف إلا باستكمال التوقيعات الإدااةية اللازمة على المستندات 

 المؤيدة للصرف

   لا يجوز الصرف إلا من خلال شبكات توضع اسم المستفيد ثلاثيا، والمبلغ كتابة، وتاةيخ استحقاق

ير الشبكات قبل تسليمها للمستفيد ليوقع الشيك وكتابة السبب على كعب دافتر الشيكات وتصو

داولاةا  50على الصوةة بانه استلم الأصل )ويستثنى من ذلك المصاةيف النثرية والتي تقل عن 

 أمريكيا(

  داولاة أمريكي بحيث تمر في المقاصة  ۲۰۰۰يجب تسطير الشيكات الصاداةة بمبلغ أكثر من

ان من ثلاثة( أمين الصندوق )اساسي(، ويجب التوقيع على الشيكات بأكثر من توقيع: )توقيع

 والرئيس، ومن يفوضه ثانوي. 

  ختم سند الصرف بختم الجمعية وختم السند وفواتير الموةدا بختم )دافع( لضمان عدم تكراة

 الدفع

 .مطابقة اةصدة النقد في نهاية كل يوم لمعرفة أي مبلغ يكون قد صرف ولم يسجل 

  /كتابته/ ، وفي مثل هذه الحالات يجب الاحتفاظ بالنسخ  لا يجوز الغاء سند الصرف بعد إصداةه

الثلاث )الأصل، والصوةتين( في  ملفات الحسابات ويختم الأصل والصوةتين بختم )لاغي( وأما حال 

إلغائه بعد تسجيله فلا يتم ذلك إلا من خلال قيد محاسبي، يوضح سبب الإلغاء، وبموافقة المدير 

 المالي خطيا.

 داية الدوةية مثل فواتير الكهرباء والمياه، والتليفونات كونها مصاةيف داوةية، لا المصاةيف الاعتيا

تحتاج للطلب ويكتفي بمذكرة الصرف وباقي المستندات المؤيدة للصرف، وكذلك المصاةيف التي 

 داولاةاً أمريكياً نظراً لعدم الأهمية النسبية. ۲۵تقل عن 

 اجراءات واثبات المصروفات
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 :ةة يتوجب على قسم المالية القيام بتسجيل المعاملة والتأكد مما يليعند استلام الفاتو

 .تتم الأةشفة حسب الأصول 

 .إن الفاتوةة تحمل اسم الجمعية 

 .ان الفاتوةة مؤةخة بشكل صحيح 

 .صحة احتساب ضريبة القيمة المضافة 

 .ان الفاتوةة موقعة ومختومة حسب الأصول 

 ة في عرض السعر.قانونية الفاتوةة حسب المواصفات الواةدا 

 .ان الفاتوةة تتفق مع نصوص العقد المبرم ما بين الجمعية والموةدا 

 .إعدادا الشيك الحوالة البنكية وتوقيعه من الأشخاص المخولين بالتوقيع 

 .يتم شراء بوليصة تأمين مناسبة لحماية الأصل في حالات المخاطر المختلفة 

 النظام المالي المحوسب. اعدادا سند الصرف بعد توقيع الشيك وتسجيله ضمن 

  تمُهر الفواتير المدفوعة بحكم دافعPAID .)موقع عليها من الجهة المخولة )المحاسب 

 )ان الفاتوةة لا تحتوي على شطب او تغيير )عندها بطلب من الموةدا اصداة فاتوةة بديلة 

  في الجمعية يتم الاحتفاظ بمعلومات عن الأصل، وعن العمليات المتعلقة به كافة اثناء وجوداه

 مثل: الإضافات والتحسينات والصيانة الدوةية.

  صحة الفاتوةة من ناحية حسابية ويفضل وضع إشاةة على الفاتوةة تدل على تدقيقها حسابيا عند

 المجاميع.

  يقوم المحاسب بتسجيل الفاتوةة في الحسابات ويجب مراجعة صحة التسجيل والتوقيع عليه

 )المحاسب(من قبل الشخص المسؤول 

  إصداة أمر بالموافقة على الدفع )مذكرة صرف( وتوقيعه من الجهات ذات الاختصاص )المدير

( وذلك بعد مطابقة المستندات ذات العلاقة بهذا الأصل الجديد مثل الطلب الداخلي التنفيذي

ةدا لضمان وجودا الحاجة لهذا الأصل وطلب الشراء التي يثبت أن هذا الأصل فقد تم طلبه من مو



 

60 
 

معين وبشروط ومواصفات محددا وتقرير الاستلام الذي سيثبت استلام الأصل من قبل الجمعية، 

 وفاتوةة الموةدا التي تثبت أن المبلغ الذي يطالب به الموةدا هو المبلغ المتفق عليه.

  يقوم المحاسب بالاتصال بالمستفيدين ويطلب منهم اعدادا سند القبض والحضوة لتسليم

 بإتمام الحوالة البنكية وضروةة إةسال سند القبض بسرعة.الشيك او يبلغهم 

 

 الإجراءات التي يجب إتباعها في عملية الشراء

 المهام الشخص المسؤول

مسؤول الدائرة المعنية 

القسم المعني المكلف 

 بالشراء

يقوم بتحضير طلب شراء دااخلي، يعددا فيه الموادا المطلوبة 

بالتفصيل وكمياتها حيث يقوم بالتوقيع على طلب الشراء، 

 واةساله المسؤول المالي 

 المدير المالي

يقوم بمراجعة الطلب ومناقشته مع مسؤول الدائرة المعنية، 

ومع مسؤول المشتريات ومن ثم يقوم بفحص وجودا موازنة 

ي حال توفر الموازنة الكافية يقوم بالتوقيع على طلب كافية، وف

الشراء بالموافقة، كما يجب أخذ موافقة المدير الإدااةي العام 

 /على الطلب

 مسؤول المشتريات

 

إذا كان مبلغ الشراء يتبع لفئة الشراء المباشر بالطواف تتم 

عملية الطواف والاستفساة عن الأسعاة والشراء. ويعد إتمام 

الشراء يقوم الشخص الذي قام بالشراء بتعبئة نموذج عملية 

الشراء بالطواف لتوثيق الآلية المستخدمة في الشراء ويجب على 

 المدير المالي الاطلاع على النموذج والتأشير عليه

إذا كانت قيمة المشتريات تتطلب عروض اسعاة يقوم بتحضير 

كافة نموذج طلب عروض الاسعاة وإداةاج المواصفات المطلوبة 

بشكل واضح وداقيق حيث يتم اةسال النماذج الي الموةداين 

الذين يقومون بتعبئة الاسعاة في الخانة المخصصة لذلك ويطلب 

من الموةداين توقيع طلب عروض الاسعاة وختمه وإعاداته لقسم 
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 المشتريات

 لجنة المشتريات

 

تقوم بتحليل الأسعاة المقدمة باستخدام نموذج تحليل عروض 

بحيث تختاة اللجنة الموةدا المناسب وتقوم بتوقيع  الأسعاة،

 نموذج تحليل الأسعاة حسب الأصول

 مسؤول المشتريات

 

يقوم بتحضير أمر شراء بالموادا المطلوبة. ويوقعه ويختمه حيث 

يتم إةسال الأصل للموةدا، ويتم إةسال النسخ الثلاث، لكل من 

سجل المحاسب والجهة التي طلبت الشراء، ونسخة تبقي في 

 قسم المشتريات

ملاحظة هامة: نسخة أمر الشراء المرسلة للمحاسب يرفق معها 

 صوة من نماذج عروض الاسعاة وتحليل الأسعاة

 الجهة التي طلبت الشراء

 

تقوم باستلام المشتريات ويتم التأكد من مطلقة الموادا الموةداة 

لطلب الشراء ويجب توقيع نموذج الاستلام كإثبات على استلام 

 مشترياتال

يتم إةسال الفاتوةة المرفق بها شهاداة خصم المصدة وتقرير 

 الاستلام الي المحاسب

 المحاسب

 يقوم باستخراج نسخة أمر الشراء الموجوداة لديه.

يقوم بفحص الفاتوةة ومطابقتها مع أمر الشراء، وكذلك يقوم 

 بالتأكد من:

 .الجمع والطرح في الفاتوةة 

 .صلاحية شهاداة خصم المصدة 

 .وجودا اسم المشتغل المرخص وةقمه على الفاتوةة 

 .أن الفاتوةة المقدمة وأصل وليس صوةة 

 .أن الفاتوةة المقدمة مطابقة الأمر الشراء 

 .أن الأسعاة الواةداة في الفاتوةة مطابقة لعرض الأسعاة 
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 .أن الفاتوةة المقدمة تحمل اسم الجمعية 

  عملية الشراء أن الشراء قد تم من الموةدا الذي تمت إحالة

 إليه.

يقوم بعمل سند قيد محوسب التسجيل المشتريات وحفظه، 

حيث لا تكون له صلاحية الترحيل، وسند القيد هنا هو سند ذمم، 

بحيث يكون الجانب المدين هو الأصل والجانب الدائن هو الذمة 

الدائنة للموةدا. ووزاةة المالية تكون فيما يتعلق بقيمة الخصم 

 بالمصدة ان وجد

 المدير المالي

يقوم بمراجعة سند القيد المحفوظ ومراجعة وثائق المعاملة، 

ومن ثم ترحيل القيد والتوقيع عليه هو والمحاسب الذي أعد القيد 

ويتم اةفاق الوثائق كافة، من سند القيد، وحفظ المعاملة في 

 ملف الفواتير المعدة للدفع 

لمستندات كافة مع نسخة يقوم بالدفع بشيك بعد مطابقة كافة ا

وعندها يتم ختم المستندات الخاصة بعملية الشراء كافة بختم 

 مدفوع، لضمان عدم دافع هذا المبلغ مرة أخرى.

 المحاسب
يقوم بحفظ النسخة الأصلية من سند القيد في ملف سندات 

 القيد.
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64 
 

 إجراءات الدفع المتعلقة بالموةداين 

 الإجراء الشخص المسؤول

المالي في حالة المدير 

 وجوداه

 

 .يطلب من المحاسب استخراج المعاملات المطلوب تسديدها 

  يقوم بالتنسيق مع المحاسب من أجل تحديد الدفعات مستحقة

الدفع وذلك بالدخول إلى كشف حساب الموةداين والتأشير على 

مشدات القيد الموادا دافعها وهي الوقت ذاته يتم التأكد من وجودا 

 ةصید بنکي کاف

 المحاسب

 

  يعد قائمة تضم اسماء الموةداين والمبالغ المرادا دافعها لكل

 منهم.

  يقوم باستخراج المعاملات مستحقة الدفع وذلك تبعا لأةقام

 سندات القيد التي تم تسجيل المصاةيف والمشتريات بموجبها.

 المدير المالي

 

بشكل صحيح،  يراجع القائمة ويتأكد من أن المحاسب قد اعدها

وأن السندات المستخرجة للدفع هي نفسها التي تم الاتفاق عليها 

 ومن ثم يوقع القائمة ويعيدها مع المعاملات إلى المحاسب.

 المحاسب

 

 .يقوم بتحضير الشيك المطلوب 

  يقوم بتحضير سند الصرف المحوسب لكل دافعة بحيث يكون

البنك، ومن ثم الجانب المدين منه ذمة الموةدا، والجانب الدائن 

 يقوم بحفظ السند

 المدير المالي

 

  يتم إةفاق الشيك مع سند الصرف وباقي الوثائق، وإةسالها إلى

 المفوضين بالتوقيع.

  يقوم بمراجعة بيانات سند الصرف المحفوظ والشيك، ومن ثم

 ترحيل مشد الصرف والتوقيع عليه.

 المفوضين بالتوقيع

 

 .تعادا المعاملة للمحاسب 
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 من وجودا توقيع المدير المالي على سندات الصرف. پتاكدون 

  يقومون بمراجعة سريعة الوثائق المعروفة ومن ثم التوقيع

 على الشيكات.

 المحاسب

 

 "يقوم بختم اوةاق العاملة كافة ب " مدفوع 

 يتم حفظ المعاملة في ملف سندات الصرف 

  يقوم بتسليم الشيك للمستفيد مقابل سند قبضه او توقيع

 على سند الصرف المتسلم

 

 تسوية المصروفات

يقوم المحاسب نهاية السنة المالية باستخراج اةصدة المصاةيف المدفوعة خلال السنة ومقاةنة كل 

 مصروف بما تستحق السنة من هذا المصروف حيث يظهر هنالك الحالات التالية:

  قيمة الرصيد أكبر من المستحق للسنة المالية: وهذه الحالة يكون المصروف مدفوع مقدما

 وتتم التسوية بالقيد التالي:

 

 

 

  :وهذه الحالة يكون المصروف مستحق وتتم قيمة الرصيد أقل من المستحق للسنة المالية

 التسوية بالقيد التالي:

 

 

 .قيمة الرصيد مساوي للمستحق للسنة المالية: وهذه الحالة لا يوجد تسويات خاصة بالمصاةيف 

 

 

 

 (/مصروف مدفوع مقدمة والمصروف )ويظهره الأصول المتداولةحمن 

 (لصروف )المصروفما ح/ إلى

 

 إلى ح/المصروف

 (المستحق )المصروف( )ويظهر المطلوبات المتداول إلى ح/المصروف 
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 المصروفات المدفوعة مقدمة للموةين على حساب تقديم خدمات أو مشتريات

مقدمة على حساب الحصول على خدمات او مشتريات عندما تكون الجمعية بحاجة إلى دافع مبالغ 

نظرا لطبيعة المشتريات أو الخدمات التي تتطلب دافعا مسبقا أو في بعض الأحوال عندما يتضمن 

عند الحصول على الخدمات وجودا دافعات مقدمة وذلك قبل استلام الخدمات أو المشتريات يتم 

لصرف والموافقات حسب الأصول. ولكن استخدام إجراءات الصرف فيما يتعلق بإجراء مذكرة ا

محاسبيا يتم إثبات المبالغ المدفوعة مقدما كذمة على حساب الموةدا ويتم تسويتها عند تقديم 

 الخدمة أو الحصول على المشتريات وفق القيودا المحاسبية التالية:

 

 

 

 

يتم اتباع خطوات مذكرة الصرف للموافقة على الصرف مع عند استلام الخدمات والمشتريات 

 استقطاع المبلغ المدفوع مقدمة وفق القيد التالي:

 

 

 

 

 

 مستندات المصروفات

 مذكرة صرف 

 مستند صرف شيكات 

  بنكينموذج ةسالة تحويل 

 

 تقاةير المصروفات

 التقاةير المدةجة ضمن التقاةير المالية

 المورد/ ح من

 ك (بن) ال ح / الصندوق  الي

 

 صروفمال/ من

 المبالغ المدفوعة مقدما( )الموردح/  إلى

 ()الينك المبالغ المتبقية الصندوق ح/ 
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 اسم الجمعية

 مذكرة صرف ةقم )     (

 من المدير المالي )المحاسب(  

 الي: المحاسب )امين الصندوق(

 التاةيخ:

 تحية طيبة وبعد 

 يرجى العمل على صرف المعاملات المالية التالية: 

ةقم  اسم الموةدا

 الفاتوةة

ةقم سند  المبلغ

 القيد

قراة الموافقة ) عدم 

 الموافقة (

توقيع 

 المخولين

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 المدير المالي )المحاسب(



 

68 
 

 اسم الجمعية

ــسند صرف شيكات ةقم ) ــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ـ ــ  (ــ

 

 /            التاةيخ:  /

 ادافع الى : .....................................................

 

 التاةيخ ةقم الشيك البنك والفرع ةقم الحساب
المبلغ 

 بالشيكل

المبلغ بالعملة 

 الأجنبية

      

      

      

    

    المجموع الكلي  

 المبلغ بالكلمات: 

 ذلك عن:

 التوقيع:                                       اسم المستلم:   

 توقيع الدافع:

 ملاحظات له منه 

    ةقم الحساب

    ةقم المشروع

    مركز التكلفة  

 

 إعدادا:

 الموافقة بالدفع:

 

 التاةيخ:                                       سجلت بواسطة:

 

 تاةيخ الترحيل:                                                                                ةحلت بواسطة:   
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 اسم الجمعية

 

ــنموذج ةسالة التحويل البنكي ةقم ) ــ ـ ــ ـ ــ ــ ــ  (ــ

 

 التاةيخ:       /          /

 الساداة بنك: ......................................... المحترمين  

 فرع:

 تحية طيبة وبعد 

الرجاء تحويل المبالغ الواةداة اداناه من حسابنا ةقم )......................( الي حسابات  

 المستفيدين وفقا للجدول التالي: 

 

 ةقم الحساب اسم البنك والفرع اسم المستفيد الرقم
المبلغ 

 والعملة

1     

2     

3     

4     

5     

  المجموع

 

 المجموع: 

 المجموع بالحروف:  

 وتقبلوا فائق الاحترام

 الاسم: ................................................... المنصب: ......................................... 

 ................الاسم: .................................................... المنصب: ...........................
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 المصروفات

 البداية

 مصادقة

 المحاسب وجود حاجة للصرف

 المصادقة

 آلية الصرف

 تدقيق وارفاق المستندات المعززة للصرف

 إعداد مستند صرف نقدي

/ الدفع من الصندوق 
 البنك

اصدار مستند صرف 
 شيكات 

 المحاسب إعداد مذكرة الصرف

ارسال مذكرة الصرف الى اللجنة المالية 
 نهاية للمصادقة

 توقيع الشيكات

ارسال الشيكات 
 للتوقيع

المحاسب إعداد 
 الشيكات 

اثبات العمليات في 
 السجلات المحاسبية

 حفظ المعاملات
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 الموازنة

 الموازنةأنواع وهيكليات ومناهج 

: تستطيع الجمعية وفقا لطبيعة نشاطاتها، تحضير الموازنة على عدة مستويات، تبعا هيكلية الموازنة

 لهيكلية الجمعية نفسها، ويمكن للموازنة ان تكون مرتبة حسب الدائرة، المشاةيع، أو البرامج.

الموازنة بإحدى : مع مراعاة حدودا المواةدا والوقت المتاحين لتحضير مناهج تحضير الموازنة

 المناهج التالية:

 ترتكز الموازنة بشكل أساسي وفق هذا المنهج على الموازنة الفعلية للسنة منهج التزايد :

السابقة مع السماح بزياداة حد معين لاعتباةات التضخم الاقتصاداي، والتغيرات المتوقعة على 

بيقها تبعا للخبرة المكتسبة من البرامج والمشروعات. وتتميز هذه الموازنة بسهولة تحضيرها وتط

السنة الماضية ويوصى باستخدام هذا النوع من المناهج في حال وجودا تغييرات بسيطة على 

مستوى المواةدا المتاحة والبرامج والمشروعات عن السنة السابقة، وسلبيات هذا المنهج تتمثل 

 فيما يلي:

 بناء على اةقام سابقة يصعب تبرير الأةقام للمانحين والمعنيين نتيجة تحضيرها 

  لا تحفز هذه الطريقة المنهجية على عملية التفكير والتجديد، وقد ينتج عن ذلك عدم مراجعة

الأخطاء السابقة ولذلك ينصح بالابتعادا عن استخدام هذا الأسلوب، خوفا من التخطيط لتكراة اخطاء 

 ضافة.الماضي، أو خوفا من تخصيص مبالغ لأغراض لا تؤداي إلى أية قيمة م

 

 :تعتمد هذه المنهجية على نسيان الموازنات السابقة والبدء بتحضير  منهج الأساس الصفري

الموازنة الجديدة، وفقا للأهداف والنشاطات المخطط لها في السنة )الفترة المالية المقبلة( وهذا 

النوع يستدعي تبرير المواةدا المطلوبة كافة من قبل كل داائرة، برنامج، وتناسب هذه المنهجية 

بمرحلة تغيير سريع  والجمعية التي يعتمد داخلها على نشاطاتها ، هذه المنهجية الجمعية التي تمر 

تضمن معلومات اداق واقرب إلى الواقع من غيرها؛ إذ تعتمد على تفاصيل النشاطات المخططة 

وننصح باستخدام هذا الأسلوب لأنه يدفع للتركيز على النشاطات اللازمة لإضافة القيمة للمشروع 

 بعادا أي نشاط لا نرى فيه زياداة للقيمة.وتساعد على است
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ان هذا الأسلوب هو الأكثر منطقية والأسلم لضمان عدم ضياع المواةدا المحدوداة بالاتفاق على 

 نشاطات لا قيمة لها.

 إشراك الموظفين( بما أن الموازنة في خطة مالية مرتبطة مباشرة بنشاطات  منهج التصاعدي(

عاملين على تنفيذ البرامج والنشاطات في عملية وضع الموازنة الجمعية فإن من الضروةة إشراك ال

ويساعد هذا في زياداة داقة الموازنة وكسب ولاء العاملين المباشرين على المشروع في الالتزام بها، 

ولهذا فإن المنهج التصاعدي )موظفين إلى إدااةة( هو منهج مفضل، مع إمكانية دامج التصاعدي 

 والتنازلي أن الزم.

 

 ات الموازنةمواصف

 للتأكد من فعالية الموازنة كوسيلة للتخطيط والتقييم وتحقيق الهدف منها يجب أن تتصف بالآتي:

  :بما أن قاةئي الموازنة متعدداين وأهدافهم متعدداة فإن الموازنة يجب أن تكون سلسة الوضوح

 وواضحة للشراء داون الحاجة لوضع اية هوامش توضيحية.

 لية تحضير الموازنة في عدة مراحل قبل تسليمها للمجلس الإدااةة : تتم عمالتوقيت المناسب

للموافقة وينصح بالبدء بتحضير الموازنة قبل شهرين على الأقل من نهاية السنة في الفترة المالية 

 الحالية.

 يجب ان تكون الموازنة معنونة عند البدء بتحضيرها، ويجب مراعاة جدول عناوين الموازنة :

دم في الجمعية والتوفيق من المصطلحات، لأن العناصر الرئيسية الموازنة الحسابات المستخ

 ستظهر لاحقا في دافاتر الحسابات والتقاةير المالية والإدااةية مما يسهل عملية المراجعة والمراقبة.

 يجب حفظ التفصيل والتوضيحات الخاصة بالأةقام المذكوةة في الموازنة تقدير المصروفات :

تبرير عند الحاجة، فيوصي بحفظ سجل خاص بالمواةدا كافة، عددا الوحدات، وتكلفة لمراعاة وجودا ال

 الوحدة الواحدة.

 عند بناء الموازنة يجب أن يرفق بها الافتراضات كافة التي استخدمت لبنائها إن إعدادا الافتراضات :

 ات المستخدمة.الموازنة وتقديمها للجهات الإدااةية للمصاداقة عليها يجب أن يكون معززا بالافتراض
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  يوصی وضع بند للطواةئ في نهاية الموازنة وشمل هذا الطاةئ وتوزيعه على بنودا طواةئ :

 الموازنة.

  لتفاداي إهمال المصاةيف المركزية في الجمعية وهي المصاةف غير المصاةيف المركزية :

وقعة، المرتبطة بمشاةيع الجمعية مباشرة، يوصي بوضع موازنة خاصة بهذه المصروفات المت

ويجب وضع سياسة واضحة حول كيفية تغطية هذه المصروفات الجمعية، وذلك تفادايا لإحداث عجز 

المصروفات المركزية، مما قد يؤثر سلبا على استمراةية نشاطات الجمعية وبرامجها ولتفاداي هذا 

 العائق يوصي باستخدام واحدة أو أكثر من الآتي:

 وفقا لحجم المشروع. تحميلها على المشاةيع المختلفة نسبيا 

 .استخدام المواةدا غير المقيدة لتغطية هذه المصروفات أو جزء منها 

ويجب الاحتفاظ بسجل واضح يتضمن المعلومات الخاصة بالمصاةيف العامة والإدااةية للجمعية 

والتي تم وصفها أعلاه باسم المصاةف المركزية، وذلك لتتبع هذه المصاةيف، والتأكد من انه لم 

غطيتها كاملة من أكثر من مصدة، أو أنه قد تم تغطيتها أكثر من مرة واحدة حيث يمنع تحميل تتم ت

 ةاتب الإدااةي مثلا على أكثر من مشروع واحد.

 

 تعليمات عامة -اعدادا الموازنات السنوية 

قبل التطرق إلى آلية إعدادا الموازنة يجب التأكيد على أن نجاح الموازنة، كأدااة تخطيط وةقابة، 

في إعدادا الموازنة بمراحلها المختلفة. وتقع مسؤولية صياغة  يتوقف على كفاءة العنصر البشري

ان يترأسها أمين الصندوق في  الموازنة على لجنة خاصة تسمى لجنة إعدادا الموازنة، والتي يتوجب

 امج أومجلس الإدااةة. وتكون عاداة من ممثلين عن المالية والحسابات، ومدير الجمعية ومدةاء البر

المشاةيع وفي حالة عدم توفر المواةدا الكافية لتشكيل اللجنة يتم اتباع المنهجية المبينة أداناه في 

 تكليف كل إدااةة مشروع أو برنامج بإعدادا موازناتها:

  تعتبر كل إدااةة من إدااةات برامج الجمعية مسؤولة عن إعدادا الموازنة الخاصة بها ويجب على كل

موازناتها التنسيق مع مدير الجمعية والحسابات ومع أمين الصندوق في  إدااةة وهي بصددا إعدادا



 

75 
 

على الأقل  -مجلس الإدااةة لوضع الخطوط الفنية لموازنتها السنوية وينبغي أن تتضمن هذه الموازنة 

 ما يلي: -

  النتائج المتوقعة بما ذلك مؤشرات الأدااء 

 خطة العمل السنوية ومدى توافقها مع خطة الشروع كاملة. 

 جدول زمني بالأنشطة والمهام بالنسبة للفترة المالية حسب المشروعات 

  وينبغي القيام بأنشطة إعدادا الموازنة من جانب كل داائرة أو برنامج بمساعدة المحاسب وأمين

 الصندوق حتى يتسنى إعدادا موازنة مالية محدداة طبقا لخطة العمل

 دا الميزانية بالاتفاق مع ةئيس مجلس يجب على المحاسب وامين الصندوق تنسيق انشطة إعدا

الإدااةية، والأطراف المعنية الأخرى في الجمعية، مثل: مدير الجمعية أو التي تكلف بإعدادا الموازنة 

 السنوية.

  يجب تقديم الموازنة السنوية لمجلس الإدااةة للموافقة عليها وإقراةها عقب إعداداها، على أن لا

لأسبوع الثاني شهر دايسمبر/كانون الأول من العام المالي يتعدى ذلك، بأي حال من الأحوال، ا

 الجاةي.

  إذا تأخرت موافقة مجلس الإدااةة على الموازنة السنوية، لأي سبب من الأسباب فإنه يجوز لرئيس

، کموازنة سنوية مؤقتة، بمعنى أن يتم 12/1مجلس الإدااةة الاستمراة عملية الإنفاق، بناء على قاعدة 

من موازنة العام الماضي، على أساس شهري، حتى يتم اعتمادا الموازنة السنوية  12/1الاتفاق بنسبة

 للعام الحالي

 المدير المالي ان يولي اهتماما خاصا للفصل  \عند إعدادا الموازنة السنوية بتبقي على المحاسب

ئم. وعلاوة بين الأموال حسب ما إذا كانت تلك الأموال غير مقيدة، او مقيدة مؤقتا او مقيدة بشكل داا

على ذلك، فإنه ينبغي الفصل بين الأموال من حيث مصاداةها، فإذا كان المصدة منحة مثلا، فإن 

تصنيف الإنفاق يجب أن يتم حسب المشروعات تبعا لكل منحة. ويجب إةفاق جداول تفصيلية 

مصاةيف بالإنفاق، تبعا لكل منحة، مع الموازنة السنوية المقترحة، مع مراعاة وجودا قسم خاص بال

 غير المباشرة، أو المصروفات المركزية المتوقعة.

 .يفضل فصل موازنة الأصول الثابتة عن موازنة المصروفات التشغيلية 
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  ،في حالة وجودا فائض في إحدى السنوات، بعد كل ما تم إنفاقه على مشروع من المشروعات

عية حفاظا على استمراةيتها، على ما يتبنى كاحتياطي للجم )والحفاظفإنه يتم ترحيله أو جزء منه 

 كبند من بنودا الدخل في موازنة السنة التالية، ما لم توجد تعليمات محدداة من جانب الجهة المانحة

  لا يجوز الشروع في الإنفاق أو الدفع ما لم يكن هذا الإجراء، أو ما لم يكن الإنفاق أو الدفع طيقا

س الإدااةة، على خلاف ذلك، موافقة صريحة وخطية، لبنودا الموازنة السنوية إلا في حالة موافقة مجل

 بالنسبة للإنفاق أو المصروفات او الدفع.

 :النفقات او الالتزامات الإضافية غير المدةجة والموازنة السنوية وتتمثل فيما يلي 

  يجوز لمجلس الإدااةة الموافقة على أي إنفاق ليس مدةجا صراحة في الموازنة السنوية بعد

قة المانحين. وبالمثل هذه الموافقة لا ينبغي اللجوء إليها إلا في الحالات الاستثنائية، أو التشاوة ومواف

 غير العاداية، والتي تحدث بسبب ظروف خاةجة عن الإةاداة.

  تخفيض أو إعاداة توزيع أو إعاداة تخصيص البنودا في الموازنة السنوية وبالمثل، فإن أي حذف، أو

أو إعاداة تخصيص النفقات المدةجة في الموازنة، أو الأموال  نقل، أو إعاداة توزيع، أو تخفيض،

المدةجة في الموازنة السنوية، يجب أن يخضع لموافقة مجلس الإدااةة أو الاتصال بجهة التمويل 

ذات العلاقة لطلب الموافقة على ذلك على أنه يجب عدم اللجوء إلى هذه المرافقة إلا في الحالات 

ة، بسبب ظروف خاةجة عن إةاداة ادااةة الجمعية ويجب أن تكون جميع الاستثنائية أو غير العاداي

 المراسلات خطية ومحتفظة بها ملف المنحة ذات العلاقة.

 إذا تعرضت الجمعية لبعض الالتزامات أو التعهدات في اي الالتزامات والتعهدات الواجبة السدادا :

ذكرت في القوائم المالية، فإنه يجب  سنة مالية ولم تكن هذه التعهدات او الالتزامات قد سددات، أو

إداةاجها في الموازنة السنوية العام التالي، تحت بند في الموازنة بعنوان خصوم السنوات السابقة، 

 او الالتزامات، أو التعهدات.

 يعتبر المحاسب المدير المالي تسجيل الموازنة السنوية في نظم الإدااةة المالية والمحاسبية :

تسجيل جميع المعلومات التي قدمت في الموازنة السنوية في نظم الإدااةة مسؤولا عن ضمان 

المالية والمحاسبية. ومن الضروةي أن يولي اهتماما خاصا بتوزيع النفقات توزيعا صحيحا، حسب 

 طبيعة الأموال المتاحة، وهي: أموال غير مقيدة وأموال مقيدة مؤقتا.
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 هيل عملية المراقبة، وبالتالي أخذ القراةات يوصي بتقسيم الموازنة بصوةة ةبع سنوية لتس

 اللازمة لتسهيل إدااةة المصروفات.

 

 إجراءات تفصيلية لإعدادا الموازنات السنوية

 الإجراء الشخص المسؤول

مدير المشروع/ 

 البرنامج

 

  بعد تلقي التعليمات اللازمة من اللجنة الموازنة في الجمعية يقوم

المشروع وذلك بالاعتمادا على المصاةيف بإجراء تقديرات لاحتياجات 

 الفعلية في السنوات السابقة، وعلى الاحتياجات المتوقعة للسنة المقبلة

  بعد وضع التقديرات الأولية يقوم مدير المشروع بالتشاوة مع موظفي

 المشروع بشأن التقديرات التي قام بها.

  السنوية، يقوم بتفريغ المبالغ على نموذج موازنة الشروع / الدائرة

 ويقوم بتوقيعه، وإةساله إلى لجنة الموازنة في الجمعية.

لجنة الموازنة في 

 الجمعية

 

  بعد اعتمادا الموازنة تعطى نسخة منها للمدير المالي المحاسب الذي

 يتولى متابعتها.

  تقوم لجنة الموازنة بإعدادا الموازنة المجمعة الجمعية، حيث تجري لها

صحة إداخال البيانات وبعد ذلك تقوم اللجنة مراجعة داقيقة، للتأكد من 

 بالتوقيع عليها 

  ،تقوم بدةاسة الموازنة السنوية المقدمة من الدوائر المختلفة

ومناقشة البنودا غير الواضحة، أو التي تراها اللجنة مبالغا فيها وغير واقعية 

 الدائرة في الأمر وتجري التعديلات المناسبة \حيث تراجع مدير المشروع 
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 الموازنات النقدية 

 تعليمات عامة

  تعتبر الموازنات النقدية من أهم أعمال الإدااةية المالية، لأنها توفر فكرة مفصلة عن توفر أني عجز

قد يطرا على توفر السيولة النقدية، فيسرع عملية اتخاذ القراة فيما يتعلق بالإضافة او تعديل 

النقدي الضمان استمراةية برامج الجمعية وإذا ظهر لدى نشاطات الجمعية وسياسات تغطية العجز 

 الجمعية عجز نقدي خلال السنة يمكن أن تتبع الإجراءات التالية لحل المشكلة:

 .إعاداة تنظيم الجدول الزمني النشاطات 

 .الاتفاق مع بعض الموةداين على تأجيل الدفعات المستحقة 

  الجمعية.محاولة التفاوض على خدمات لتسهيل مؤقتة مع تلك 

  الطلب من الممولين تحويل جزء من الدفعات وتبريرها، بمنع او تجاوز عجز نقدي المدى

 الجمعية؛ مما قد يؤثر على أداائها.

  يجب إعدادا موازنة نقدية سنوية مفصلة حسب أشهر السنة، على أن تكون جاهزة مع بداية العام

 ويتم تعديل

 لمتغيرات التي تحصل خلال العام.التوقعات المتعلقة بالأشهر المختلفة وفقا ل

 .تكون مسؤولية إعدادا الموازنة النقدية منوطة بالمدير المالي والمحاسب في الجمعية 

  يجب التقيد بالموازنة النقدية تقيدا تاما وإذا حصل خلل من خطة الموازنة خاصة وبند النقد

 الواةدا تكون

 اسبة.للمدير العام في الجمعية صلاحية اتخاذ القراةات المن

  عند إعدادا الموازنات النقدية يجب ان تكون التقديرات معقولة ويجب أن يتم الأخذ بعين الاعتباة

 الظروف

 المحيطة والمتوقعة.
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  يجب الاستفاداة من الظروف والتقديرات المستخدمة في كل شهر، لأغراض إعدادا موازنة الشهر

 التالي: وذلك

 من أجل الوصول إلى اداق تقدير ممكن.

 إجراءات إعدادا الموازنة النقدية

الشخص 

 المسئول
 الإجراء

المدير المالي 

 المحاسب

 .يقوم بحصر اةصدة النقد الفعلية المتوفرة 

 .يقوم بإعدادا قائمة بالمدفوعات المتوقعة خلال كل شهر 

 يقوم بإعدادا الموازنة النقدية وعرضها على المدير العام 

  المتوقع الحصول عليها خلال العام القادام يقوم بإعدادا قائمة بمصاداة النقد

 مفصلة حسب الأشهر

 المدير العام

  يقوم بمناقشة بنودا الموازنة مع المدير المالي المحاسب، من أجل التأكد

من واقعية ومعقولية التقديرات، ومن ثم يقوم بالتأشير على الموازنة النقدية 

 بالموافقة.

المدير المالي 

 المحاسب

 لموازنة النقدية على المعنيين من مدةاء داوائر ومحاسبين يقوم بتوزيع ا

 وموظفين ماليين للعمل بها.

 

 إعدادا الموازنات الاستراتيجية

تنبع آلية وضع الموازنة بما ينسجم والخطة الاستراتيجية متوسطة المدي من وجودا آفاق للتخطيط 

خطط استراتيجية لثلاث سنوات الاستراتيجي في الجمعية خاصة عندما تكون للجمعية ةؤية بناء 

ضمن التخطيط الاستراتيجي متوسط المدى وهو الأكثر شيوعا ومناسبة ويمثل الشكل التالي داوةة 

 بناء الموازنات يما يتوافق والخطط الاستراتيجية
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إعداد 
التقارير 
 والتدقيق

التخطيط 
 الأستراتيجي

إعداد 
 الموازنة

 تنفيذ الموازنة

الحسابات و 
 المتابعة

مراجعة 
السياسات 

 العامة

 ينسجم بما الموازنة وضع آلية
 متوسطة الاستراتيجية والخطة

 ديمال
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 مراقبة تطبيق الموازنات

 تتمثل عملية مراقبة تطبيق الموازنة في الإجراءات التالية:

  لا يجوز صرف أية مصروفات لا يوجد لها مخصصات في الموازنة سواء للمصروفات المركزية أو

 مصرفات المشاةيع والبرامج المختلفة

  التقديرات الجديدة ما كان مخصص عند إجراء عملية نقل بين بنودا الموازنة يجب ألا تتجاوز

 مسبقا

 :يجب إعدادا تقاةير شهرية تبين ما يلي 

 مقاةنة المبالغ المصروفة مع تلك المعتمدة في الموازنة لذلك الشهر على وجه التحديد 

  مقاةنة المبالغ المصروفة مع تلك المعتمدة في الموازنة لذلك الشهر على وجه التحديد لكل بند

 من البنودا على حده.

  مقاةنة المبالغ المصروفة مع تلك المعتمدة في الموازنة بشكل تراكمي لغاية تاةيخ إعدادا

 التقرير مقاةنة مع اجمالي المبلغ المخصص.

 نماذج الموازنات

 نموذج الموازنة النقدية 

 نموذج الموازنة/ مشاةيع 

 نموذج الموازنة/ تجميع مشاةيع 

 نموذج الموازنة/ الموازنة الإدااةية المركزية 

 : تتمثل تقاةير الموازنات في التالية:تقاةير الموازنات

 جداول الموازنات المعتمدة 

 تقاةير مقاةنة المخصص مع الفعلي شهرية 
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 تقرير تبرير وشرح للانحرافات مع توصيات للتطوير 

 تقاةير مقاةنة تراكمية لتاةيخ اعدادا التقاةير بين المخطط والمنفذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المحاسب تجميع 
 الموازنات

إعداد  –برنامج \مسؤول كل قسم 
 المؤشرات و الخطط

 واللجنةالتنسيق مع المحاسبة 

 أعداد الموازنة الخاصة به \المالية 

 تشكيل لجنة الموازنة

 العامة والأهداف  اعداد السياسات

المحاسب عداد 
 الموازنات

 والبرامجإلى مسؤولي الأقسام 

 البداية 

تطبيق 
 لجنة الموازنة مناسب

 الموازنات

 -مجلس الإدارة 
 المناقشة

 مصادقة

 الموازنة تطبيق

التنسيق مع المحاسبة 
عداد إواللجنة المالية 

 الموازنة الخاصة به

 مصادقة مجلس

 الموازنةتعميم 

 تقرير نتائج التطبيق
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 الموازنة المجمعة للمشاةيع للعام المالي

 ةقم الحساب
 

 المشروع المشروع

 

 الإيراداات

  

 

 تبرعات نقدية محلية

  

 

 منحة )اسم الممول(

  

 

 المصدة(إيراداات أخرى )مع ذكر 

  

 

 مجموع الإيراداات

  

 

 المصروفات

  

 

 مصروفات مباشرة

  

 

 ةواتب/ أتعاب )موظفي المشروع فقط(

  

 

مواصلات وسفريات )خاصة بتنفيذ 

 المشروع(

  

 

 أجرة تدةيب

  

 

 أجرة عمال

  

 

 موادا بناء

  

 

 أصول ثابتة )خاصة بالمشروع

  

 

 أثاث

  

 

 أجهزة ومعدات

  

 

 المشروع المباشرةمصروفات 

  

 

 مجموع المصروفات

  

مناقشة مع المدير 
 والأقسام والبرامج 

من السنة  12/1الصرف بنسبة  الى مجلس الإدارة للنقاش 
 السابقة 
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 الفائض)العجز(

   

 الاعتراف بالأصول الثابتة

  تحددا الحاجة للأصل مبدئياً عند وضع الخطة السنوية وإقراة الموازنة الموازية للخطة ولكن

 -أيضا-يصاداق على عملية الشراء قبل الشراء مباشرة للتأكد من عدم وجودا موانع أخرى وبسبب 

 الإدااةة بتعديل الخطة السنوية، حسب الصلاحيات الممنوحة لها. ةغبة

  تنطبق جميع إجراءات الرقابة على المصروفات على عملية شراء الأصول الثابتة ويجب التقيد

بجميع الخطوات اللازمة لشراء الأصول والمذكوةة تفصيليا في بند المحاسبة على الأصول ولا يجوز 

 لاي سبب كان.التجاوز عن تلك الإجراءات 

  وبعد معاينة الأصل واستلامه يجب تسجيله في السجل الرقابي للأصول والذي يوضح تاةيخ

الشراء ونوع الأصل، والكمية، ومكان تواجد الأصل، وةقم الكودا، ومبلغ الشراء، والاستهلاك 

يفية المتراكم والقيمة الدفترية للأصل وكذلك إنشاء بطاقة أصل )توضح جميع بيانات الأصل وك

حساب الاستهلاك على طول عمر الأصل وتعتبر مصدةا لترحيل البيانات للسجل الرقابي، بالإضافة 

 للتوجيه المحاسبي للأصل(. وتلصق بطاقة برقم الكودا على الأصل نفسه.

  ويجب تحضير سند استلام عهدة يوضح نوع الأصل ومواصفاته، ليوقع عليه الموظف المسؤول

صل ويتعهد فيه بالمحافظة على الأصل من سوء الاستخدام أو الضياع، عن إدااةة أو استعمال الأ

وعدم استخدامه في غير مصلحة العمل إلا بإذن مسبق. وكذلك إةجاع الأصل بحالته نفسها 

 ومواصفاته عند تركه / تركها العمل.

  وفي بعض الأصول؛ مثل: السياةات، يتم إنشاء سجل ةقابي على حركة الأصل، يوضح التاةيخ

إلى( وعلى المدير المالي/ المحاسب مراقبة مثل هذا السجل  -والساعة وخط سير الأصل )من 

 ومقاةنته مع معدل استهلاك الوقودا.

  وتستهلك الأصول بطريقة القسط الثابت على فترة حياة الأصل الافتراضية بناء على تقدير

يجب موافقة الإدااةة، وإعطاء  منطقي وفي حال تغيير طريقة الاستهلاك أو العمر الافتراضي للأصل
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التبرير المناسب، وعكس ذلك في الدفاتر والسجلات المحاسبية، في بند مستقل في بيان الايراداات 

 والمصروفات.

  إن القيام بالجردا السنوي المعتادا لجميع الأصول وكذلك الجردا فجائي عدة مرات يكون سنويا من

 راجعتها على الواقع أو العكس.خلال أخد عينة عشوائية من السجل الرقابي، وم

  ويجب مقاةنة ةصيد الأصول في الدفاتر والسجلات )دافتر أستاذ الأصول(، مع إجمالي ةصيد

 الأصول في السجل الرقابي للأصول وتحديد السبب في حال وجودا أي اختلاف.

 .ويجب تأمين الأصول كافة ضد الحريق والحواداث 

 الخطوات، وكذلك الموافقة الإدااةية اللازمة،  وتنطبق على عملية التخلص من الأصل جميع

 والموضحة في بند شراء الأصول المشروح عنه سابقا.

 تسجيل الموجوداات الثابتة

يختلف تسجيل الموجوداات الثابتة باختلاف الأساس المحاسبي المتبع من قبل الجمعية ولكن نظرا 

ثابتة وتصنيفها بشكل صحيح، لتبني الجمعية أساس الاستحقاق، فهنا يجب تسجيلها كموجوداات 

واحتساب ً للعمر الافتراضي لكل صنف. وفيما يلي جدول توضيحي يبني أصناف الاستهلاك السنوي 

 عليها، وفقا الموجوداات الثابتة، ونسب الاستهلاك السنوي عليها.

 البند نسبة الاستهلاك السنوي

 المباني 5%

 اثاث مكتبي 15%

 أجهزة مكتبية 20%

 وبرامج الحاسب الاليأجهزة  30%

 تحسينات مأجوة 15%

 سياةات 20%

 كتب 15%
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  يتم تحديد تكلفة الموجوداات الثابتة عن طريق احتساب سعر الشراء، يضاف إليه الجماةك

والضرائب غير المسترداة، بالإضافة إلى أي مصروف مباشر ضروةي لتجهيزها للعمل؛ مثل: تكاليف 

الخ، في حالة وجودا خصم على مشتريات الموجوداات الثابتة فإن هذا  ...النقل، والتركيب والتحميل

 الخصم يطرح من تكلفة الشراء، وتسجل القيمة بالصافي.

  يفضل استخدام نسب الاستهلاك بصوةة ثابتة من سنة لأخرى ويجب احتساب الاستهلاك عند

 إعدادا التقاةير المالية الدوةية، وذلك العطاء صوةة عادالة عن الحسابات.

  تثبت الأصول في السجل الرقابي للأصول )قائمة الأصول الثابتة(: عند استلام فاتوةة الموةدا يقيد

الأصل في سجل يسمى السجل الرقابي للأصول/ كشف الأصول، والذي يوضح تاةيخ الشراء، ونوع 

لقيمة الأصل، والكمية، ومكان تواجد الأصل، وةقم الكودا، ومبلغ الشراء، والاستهلاك المتراكم، وا

 الدفترية للأصل، ومن أجل تسهيل متابعة حركة الأصل تلصق بطاقة برقم الكودا على الأصل نفسه.

  يثبت الأصل في السجلات المحاسبية من جعل حساب الأصل الثابت مدينا أو البنك أو ايراداات

 منح حسب إحلاله.

 استبعادا الأصول الثابتة

 بالإجراءات التالية:للقيام بمهمة استبعادا الأصول يتوجب القيام 

 يقوم الشخص المخول والمسؤول عن إدااةة أو استعمال الأصل تحديد الحاجة الاستبعادا الأصل :

 .المحاسب، موضحا فيه أسباب طلبه /بطلب استبعادا للأصل كتابيا الي المدير المالي

  إلى المدير : يقوم المدير بالإدالاء برأيه على الطلب، وتحويله الموافقة على استبعادا الأصل

 .التنفيذي للبت به

  في حالة موافقة المدير التنفيذي/ مجلس الإدااةة/ تشكيل لجنة تتولى عملية استبعادا الأصل :

تشكل لجنة لتولي عملية استبعادا الأصل، وفي حالة بيع الأصل تكون مهمتها متابعة إجراءات البيع، 

مثل: بيان تقييم للأصل، ومزادا أسعاة، وعليها تقدمي جميع المستندات الثبوتية المعززة للبيع؛ 

وعقد البيع، وسند قبض بالمبلغ، وأما التخلص من الأصل بإتلافه فيتم عن طريق تشكيل لجنة إتلاف، 

 بتكليف من المدير العام أو من ينوب عنه.
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  يتم تسجيل عملية استبعادا الأصل في السجلات والدفاتر وحسب القواعد المحاسبية، مع توضيح

 .المحاسبي للقيدالتوجيه 

   يتم تسجيل عملية استبعادا الأصل في السجل الرقابي للأصول/ كشف الأصول، وحذف ما يخص

 الأصل من قيمة تاةيخية واستهلاكات.

 جردا الأصول الثابتة

 .يقوم المحاسب باستخراج كشف الأصول الثابتة المثبت لديه 

   اختلافات في عهدة الأصول.تقوم اللجنة بعد الأصول والتأكد من حالتها وإثبات أية 

   يقوم ةئيس اللجنة بكتابة تقرير جردا الأصول واطالع أعضاء اللجنة عليه وةفعه إلى إدااةة

 الجمعية.

   يتم تشكيل لجنة على أن يكون المحاسب أو أمين الصندوق عضوا فيها لجردا الأصول الثابتة

 والتأكد من صالحيتها.

 الأجوة والرواتب

 ةاعدادا الرواتب والأجو

  على الرغم من أن الرواتب تتبع لقسم المصروفات، والتي تمت معاجلتها في القسم السابق، إلا

انه نظرا لأهميتها حيث إنها تشكل القسم الأكبر من المصاةيف في الجمعية فقد اةتأينا تخصيص 

ات جزء خاص لهذا النوع من المصروفات لذا فإن الهدف من هذا البند هو وضع السياسات والإجراء

للمعاملات المالية المتعلقة بالرواتب للقواعد من أجل التأكد من أن آلية مراجعة كشوفات الرواتب 

 وتحضيرها ودافعها هذه الرواتب تتم بدقة ووفقا للقواعد المحدداة.  

 :يجب الاحتفاظ بملف لكل موظف، يحتوي على الوثائق التالية كحد أدانى  

 .السيرة الذاتية  

 .المؤهلة العلمية  

 .وثائق إثبات الشخصية  

 .الإنذاةات والترقيات... الخ  
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 .صوةة شخصية ملونة وحديثة  

 .وثائق تعزيز الإعفاءات الضريبية  

 نسخ من المراسلات ذات العلاقة كافة.  

 الوثائق التي تبني الإجازات كافة والمأخوذ أو المستحق منها. 

 .عقد عمل يوضح الراتب والمستحقات الأخرى لكل موظف 

 ملفات الموظفين

 يجب تحديث ملفات الموظفين باستمراة بكل ما يستجد على وضعهم الوظيفي.  

 يجب الاحتفاظ بالملفات في مكان مغلق وأن يقتصر الوصول إليها للأشخاص المفوضين فقط. 

 يجب ان تكون الملفات مرتبة وفقا للتسلسل الزمني، ويجب تجنب حفظ أي وثائق غير ضروةية. 

 سجل الدوام

 لى الجمعية الاحتفاظ بسجل داوام يومي لكل موظف يتضمن اسماء الموظفين وساعة الحضوة، ع

وساعة المغاداةة. وذلك من أجل مراقبة ساعات الدوام الفعلي للموظفين. وهذا السجل يجب أن 

  :يعبأ ويوقع من قبل مع السياسات المحاسبية التالية

  الساعة الإلكترونية )إن وجدت( يوميا عند يقوم الموظف بتوقيع سجل الدوام يوميا او بختم

 داخوله او خروجه من الجمعية. 

  يتم الاحتفاظ في كل قسم بسجل داوام يومي، يتضمن اسماء موظفي القسم وساعة الدخول

وساعة الخروج؛ وذلك من أجل مراقبة ساعات الدوام الفعلي للموظفين وهذا السجل يجب أن يعبأ 

عليه المسؤول المباشر أو المشرف يوميا، ولا يسمح للموظف  ويوقع من ًقبل الموظف، ويصاداق

  .المتأخر او الغائب بتعبئة سجل الدوام

  يتم إةسال سجل الدوام اليومي وكشف الساعة الإلكترونية إلى المحاسب أسبوعيا حيث يقوم

بمقاةنة سجل الدوام اليومي مع كشف الدوام الإلكتروني، ومراجعة مسؤول القسم المعني في 

 حالة وجودا اختلافات.
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  يقوم المحاسب شهريا بتحضير كشف الدوام الشهري لكل موظف، وهذا الكشف يتضمن اسم

الموظف، وعددا ساعات العمل المطلوبة، وعددا ساعات العمل الفعلية، وعددا ساعات العمل 

 الإضافية، والإجازات بدون ةاتب، والسلف والعلاوات.

 

 

 إعدادا الرواتب _ الاجراءات المالية 

  يقوم )المدير المالي / المحاسب(، وقبل ثلاثة أيام من انتهاء الشهر، بتحضير كشف بأسماء

 الموظفين

وةواتبهم وأةقام حساباتهم، من واقع عقودا الموظفين وملفاتهم لدى الادااةة وسجل الحضوة، 

 لاحتساب، من الأخذ بعين الاعتباة النقاط التالية:والتأكد من صحة المبلغ عن طريق المراجعة وإعاداة ا

  .اقتطاع سلف في حال وجودا سلف لبعض الموظفين 

   .يتم التقيد بالاتفاقية الموقعة من الجهة الممولة للمشاةيع فيما يتعلق بالرواتب 

  .يتم دافع الرواتب بالعملة الأصلية للمشروع ما لم يتم الاتفاق على خلاف ذلك 

  تدفع الرواتب اما بحوالات بنكية )وهو الأفضل، واما بشيكات للمستفيد الأول، ويمنع بأي حال

 دافع الرواتب نقدا. 

   .المقاةنة بين الرواتب الشهر الحالي والشهر السابق وةصد أية اختلافات لتبريرها مستنديا 

 قوبات، وتغيب عن احتساب أية زياداات )الزياداة السنوية، ومكافآت وبدلات(، أو خصومات )ع

 العمل( ان وجدت. 

   اقتطاع نصيب الموظف من استقطاعات الضريبة وحصة الموظف من الاداخاة والتأمين الصحي

 )ان وجد( معززة بوثائق ةسمية؛ في حال وجودا سلف لبعض الموظفين. 

 دير يقوم المدير المالي / المحاسب بالتوقيع على كشف الرواتب )بعد التعديل(، ويرسله الى الم

 التنفيذي لتوقيعه ومن ثم يقوم المحاسب بالخطوتين التاليتين: 

  تحضير كتاب موجه الى البنك بتحول صافي الرواتب الى حسابات الموظفين، )بناء على كشف

الرواتب الموضح فيه الاسم ثلاثيا وةقم الحساب وصافي الراتب(، وكتاب تحويل مبلغ الاداخاة الى 
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مخصصات ضريبة الدخل ومبلغ نهاية الخدمة الى حساب نهاية حساب الاداخاة وأخر لتحويل 

 الخدمة.

   اعدادا قسيمة الراتب لكل موظف من نسختين )نسخة الموظف، ونسخة للملف( وتوضح

القسيمة الراتب الأساسي، والعلاوات، واستقطاعات ضريبة الدخل، وحصة الموظف من الاداخاة، 

 راكمي للموظف، والخصومات الأخرى، صافي الراتب. وحصة المؤسسات الأهلية، ومبلغ الاداخاة الت

  وقع المخولون بالتوقيع على حساب البنك على الكتب المذكوة أعلاه، ويتم صرف الرواتب ويقوم

المحاسب بإصداة مذكرة وسند صرف بمبلغ الرواتب، واةفاق التوجيه المحاسبي المناسب على 

السند الصرف ثم اداخال سند الصرف الى الدفاتر والسجلات المحاسبية، حسب مراكز الأنشطة، 

 ستخراج ميزان المراجعة والبيانات المالية وتقاةير الرواتب. ومن ثم ا

   يتم الحصول على موافقة مسبقة على أوقات العمل الاضافي المدفوعة الأجر من خلال تعبئة

 نموذج طلب عمل وقت اضافي ويجب التوقيع على الطلب من قبل المسؤول المفوض في الجمعية. 

 جودا عقودا عمل موقعة من الموظف ومن ينوب عن لا يجوز صرف الرواتب للموظفين داون و

 الجمعية في التوقيع على عقودا العمل )المدير العام، أو ةئيس مجلس الادااةة(.

   ،يجب أن يحتوي ملف الموظف على كتاب التعيين الذي يوضح فيه الوصف الوظيفي للموظف

 والصلاحيات والمسئوليات الملقاة على عاتقه. 

  تسجيلها داون المروة بإجراءات صرف الرواتب كما هي مذكوةة في بند لا يجوز صرف الرواتب و

المحاسبة على الرواتب والتي تحتوي _ الضروةة _ على الموافقة الادااةية على الصرف وكشف 

توضيحي بالرواتب وقسيمة الرواتب لكل موظف، وجميع المستندات المؤيدة للصرف. كما لا يجوز 

 صرف الرواتب نقدا. 

  مصاةيف الرواتب على مراكز أنشطة / التكلفة المحدداة لها حسب التوجيه يجب تحميل

 المحاسبي. 

  لا يجوز الزياداة أو الخصم أو ايقاف أي من الرواتب بدون كتاب ةسمي موقع من المستوى

 الادااةي المناسب )حسب النظام الداخلي( ويجب حفظ الكتاب في ملف الموظف.
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 إثبات الرواتب

 الإجراء الشخص المسؤول

 مدير المشروع

يقوم بمراجعة تقاةير الوقت للموظفين ومقاةنتها مع كشف الدوام 

اليومي، ويوقعها حسب الأصول يقوم بإعدادا قائمة بأسماء 

 الموظفين، ويرفق معها تقاةير الوقت، ويرسلها إلى المدير المالي.

المدير المالي / 

 المحاسب

 

الوقت، ويؤشر عليها، ويطلب من يقوم بمراجعة القائمة وتقاةير 

المحاسب إداخال البيانات إلى نظام الرواتب، ليتم احتساب ضريبة 

الدخل حسب الأصول، وبعد ذلك يتم طباعة قائمة بأسماء الموظفين 

وةواتبهم الإجمالية، وضريبة الدخل المقتطعة، وصافي الرواتب 

 للدفع.

 المدير المالي

 

يقوم بمراجعة القائمة للتأكد من صحة إداخال البيانات، ويوقع عليها 

كدليل على مراجعته للبيانات المدخلة المحاسبة وبعد ذلك ترسل 

 القائمة للمدير الإدااةي لمراجعتها والتأشير عليها 

 المحاسب

 

بعد قيام المدير العام بالمراجعة اللازمة يقوم بإعدادا سند قيد 

 وحفظه كما يلي:لتسجيل الرواتب، 

 من ح/ الرواتب )توزع على مراكز التكلفة والممولين حسب الأصول(

 المحاسب

 إلى ح/ الرواتب المستحقة

 ح/ داائرة ضريبة الدخل

 يرسل المعاملة إلى المدير المالي )إن وجد(
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 يراجع المعاملة سند القيد المحفوظ ويقوم بترحيله وتوقيعه  المدير المالي

 المحاسب

الدفع يقوم بإعدادا ةسالة تحويل بنكي موجهة للشخص عند 

 المسؤول في البنك، وفقا للنموذج المرفق في

نهاية هذا الجزء كما يقوم بتحضير سند الصرف وحفظه، وسند 

 الصرف يكون كما يلي:

 منح / الرواتب المستحقة

 إلى ح / البنك

 المدير المالي

 

 يراجع ةسالة التحويل وسند الصرف المحفوظ.

قومون بترحيل سند الصرف المحفوظ وإةفاقه مع ةسالة التحويل، ي

 حيث ترسل المعاملة المفوضون بالتوقيع

 المفوضين بالتوقيع

يقومون بمراجعة سند الصرف ومطابقته مع ةسالة التحويل، 

ويقومون بالتوقيع على سند الصرف وةسالة بالتوقيع التحويل 

 ويعيدونها للمحاسبة

 المحاسب

 
 يقوم بإةسال الحوالة إلى البنك ليتم صرفها 

 

 ةواتب المشاةيع  

 .يتم دافع الرواتب بالعملة الأصلية للمشروع ما لم يتم الاتفاق على خلاف ذلك 

  .يتم التقيد بالاتفاقية الموقعة من الجهة الممولة للمشاةيع فيما يتعلق بالرواتب 

  بالنسبة للموظفين الذين يعلمون بشكل كامل على المشروع يتم تحميل كامل الراتب على

 المشروع، بناء على كشف الدوام اليومي للموظف. 

   الموظفون الذين يعلمون على أكثر من مشروع عليهم اعدادا تقرير بالوقت الذي تم صرفه على

ها الموظف خلال الشهر، مع توزيع مشروع ونشاط بحيث يتم بيان المهمات الرئيسة التي نفذ

تقريبي للوقت الذي تستغرقه كل مهمة ويتم تعبئة هذا التقرير بشكل شهري، ويوقعه الموظف، 
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ومن ثم يتم اعدادا التقرير من قبل المسؤول المباشر في نهاية كل شهر، ويتم تحميل كل مشروع 

 بنسبته من ساعات العمل الفعلية. 

 نماذج الأجوة والرواتب 

  جل الدوام س 

 قسيمة الراتب 

   كشف الرواتب الشهرية 

   كشف طلب وتسوية السلف 

 تقاةير الرواتب 

   كشف الرواتب الشهري 

 .الرواتب السنوية / ضمن التقاةير المالية 

 

 اسم المؤسسة

 سجل الدوام اليومي

 التاةيخ:

 ملاحظات التوقيع ساعة المغاداةة ساعة الوصول اسم الموظف #

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

8.       
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9.       

10.       

11.       

12.       

13.       

 

 المصاداقة:

 القسم الراتب علىطلب سلفة  التاةيخ

 المبلغ   ةقم الموظف

 اسم الموظف

 سبب الحاجة إلى السلفة:

 

 جدولة دافعات استرداادا السلفة 
 

 ملاحظات ةقم المستند تاةيخ الاسترداادا قيمة الدفعة  ةقم الدفعة
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 إعدادا                                 مراجعة                                                إقراة المدير التنفيذي

 

 

 

 قسيمة ةاتب ةقم )  ( 

   السنة   الشهر 

   فئة الراتب   ةقم الموظف

   القسم   اسم الموظف

   نظام العمل   المسمى الوظيفي

   تاةيخ التعيين   ةقم الهوية

   الاجازات السنوية   العملة

   الاجازات المرضية   سعر الصرف

   أخرى   الراتب الأساسي

   أخرى   ةقم الحساب البنكي

   أخرى   الفرع\البنك

 الاقتطاعات العلاوات

   الغياب   الزوجة

   سلف   الأطفال

   تأمين صحي   العمل الإضافي

   ضريبة داخل   المواصلات
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   أخرى   أخرى

   المجموع   المجموع

    

   إجمالي الراتب

   صافي الراتب

 

 ادااةة المخزون 

تقوم الكثير من الجمعيات بإدااةة المخزون سواء كان هذا المخزون لاستخدامات دااخلية أو 

 لاستخدامات المشاةيع مما يقضي ضبط هذا المخزون للعمليات التالية: 

  .ادااةة بطاقة الصنف 

  .جردا المستوداعات بشكل سنوي وبشكل مفاجئ 

  .صرف كميات المخزون بموجب مستند مخزون 

 ة شروط التخزين وملاءمتها للموادا المخزنة.التأكد من سلام 

  .اداخال المخزون الى المستوداع بموجب مستند استلام مخزني 

  .تسميت آمين مستوداع تكون مهمته مراقبة وضمان عهدت المخزون 

 إعدادا بطاقات الأصناف

  يقوم المحاسب بإعدادا بطاقات الأصناف عند شراء صنف جديد واةسال البطاقة الى أمين

داع ليقوم بإدااةة هذه البطاقة، ويقوم المحاسب بفتح بطاقة مماثلة لإثبات عمليات الاستلام المستو

 وصرف الموادا، وتحتوي بطاقة الصنف على بيانات الصنف كاملة

 عمليات المخزون  

  :عند قيام الجمعية بشراء موادا أو الحصول على موادا من خلال منح أو مساعدات  اداخال الموادا

يتم اداخال هذه الكميات الى المستوداعات بموجب مستند اداخال مخزني، حيث يقوم المحاسب 

 بإثبات الكميات والتوقيع بالاستلام وتحديث بيانات بطاقة الصنف لديه. 
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  من المستوداعات يتم ذلك بموجب مستند اخراج  : عند قيام الجمعية بصرف موادااخراج موادا

مخزني حيث يقوم المحاسب بإثبات الكميات الصاداةة في بطاقات الصنف لديه سواء كانت يدوية أو 

محوسبة ويقوم أمين المستوداع بإخراج الكمية وتوقيع الشخص المستلم بالاستلام وتحديث بيانات 

 بطاقة الصنف لديه. 

 لى اتلاف موادا يقوم أمين المستوداع بإبلاغ ادااةة الجمعية بضروةة اتلاف : عند الحاجة ااتلاف موادا

موادا حيث تقوم ادااةة الجمعية بتشكيل لجنة اتلاف على أن يكون المحاسب أو آمين الصندوق عضوا 

 فيها على أن يكون أحد أعضاء اللجنة له علاقة فنية ومهنية بالموادا موضوع الاتلاف.

 جردا المخزون 

الجمعية بتشكيل لجنة جردا محتويات المستوداعات على أن يكون المحاسب وأمين تقوم ادااةة 

المستوداع متواجدين فيها، مع ابلاغ مدقق الحسابات لحضوة عملية الجردا والتأكد من اجراءاتها 

 حيث: 

  .يقوم المحاسب باستخراج كشف أةصدة الموادا في المستوداع الدفتري 

 إدااةة الجمعية لاتخاذ ما يلزم من اجراءات.  تقوم اللجنة بأةسال تقرير الجردا الى 

  .يقوم أعضاء لجنة الجردا بناء على الكشف المستخرج بجردا الموادا الموجوداة في المستوداعات 

 .تقوم اللجنة بإثبات نتائج الجردا وكتابة تقرير الجردا مبينة حالات الاختلاف بالزياداة أو النقص 

 اءات لمعالجة نتائج الجردا ومحاسبة الجهة المسؤولة.تقوم ادااةة الجمعية باتخاذ ما يلزم من اجر 

  يقوم المحاسب بتثبيت أةصدة الجردا لديه على البطاقات الصنف ويقوم أمين المستوداع

 بتحديث بطاقات الصنف طبقت لنتائج الجردا. 

 تقاةير المخزون 

ا القيام من أجل المحافظة على المخزون الجمعية من الموادا والمستلزمات المختلفة فأن عليه

بعملية الجردا السنوي أو المفاجئ، وكذلك التأكد من صلاحية الموادا الموجوداة في المستوداعات 

لذلك عليها استخراج تقرير الجردا من خلال لجنة الجردا وتقرير حالة المخزون المعد من قبل أمين 

 المستوداع والمدقق من الجهة الفنية دااخل الجمعية.
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 مستندات المخزون

 بطاقة الصنف  

  مستند اداخال مخزني 

  مستند اخراج مخزني 

 كشف جردا المخزون 

 

 

 

 اسم الجمعية

 التاةيخ
 الموةدا مستند إداخال مخزني

 ةقم أمر الشراء

 ةقم الاةسالية ةقم المستند ةقم المستوداع

 الكمية اسم الصنف ةقم الصنف الرقم
وحدة 

 القياس  
 القسم

            

            

            

            

            

 المحاسب أمين المستوداع

 

 اسم الجمعية
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 ةقم المستوداع ةقم الصفحة التاةيخ

 لجنة جردا
 قراة تشكيل لجنة الجردا المسمى الوظيفي الاسم

 التاةيخ        

 التسلسل
ةقم 

 الصنف

 مجموعة

 الصنف

اسم 

 الصنف

وحدة 

 القياس

العددا/ 

 الكمية

 الدفترية 

الجردا 

 الفعلي
 ملاحظات فروقات 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 لجنة جردا
 التوقيع   الاسم

              

 الجهة الطالبة مستند إخراج مخزني التاةيخ

 ةقم الطلب ةقم المستند ةقم المستوداع 
 

 القسم وحدة القياس   الكمية اسم الصنف ةقم الصنف الرقم
 

            
 

            
 

            
 

            
 

 الجهة المستلمة المحاسب أمين المستوداع
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 الذمم المدنية والذمم الدائنة 

 الذمم المدينة 

 :عندما تقوم الجمعية بتقديم خدمات أو أنشطة أو تقوم ببيع المنتجات  الاعتراف بالذمم المدينة

ويترتب على ذلك مبالغ غير مستلمة فعلى الجمعية القيام بإثبات هذه المبالغ ذمما مدينة ولكل 

ذمة بشكل منفصل مع الاحتفاظ بسجل لكل زمة بشكل منفصل، فعند قيام الجمعية ببيع بضاعة 

 ب يتم اثبات القيد التالي: أو تقديم خدمات على الحسا

 

 عند استلام مبالغ محصلة من الذمم المدينة أما من خلال شيكات استلام مبالغ الذمم المدينة :

 أو نقدا يتم اثبات القيد التالي: 

 

 الذمم الدائنة  

 عندما تقوم الجمعية بالحصول على خدمات أو بضائع أو أية مدخلات الاعتراف بالذمم الدائنة :

القيام بإثبات هذه بموجب نظام المشتريات ويترتب على ذلك مبالغ غير مدفوعة فعلى الجمعية 

المبالغ ذمما داائنة ولكل ذمة بشكل منفصل مع الاحتفاظ بسجل لكل ذمه بشكل منفصل فعند 

 قيام الجمعية بالحصول على الخدمات أو البضائع على الحساب يتم اثبات القيد التالي: 

 نقدا يتم اثبات : عند دافع مبالغ الى الذمم الدائنة أما من خلال شيكات أو دافع مبالغ الذمم الدائنة

 القيد التالي : 

 

 

 

 

 

 

 

 من ح / الذمم الدائنة ) حسب الذمة وتصنيفها في هيكل الحسابات ( 

 الى ح / الصندوق / البنك / الشيكات المؤجلة ) حسب طريقة الدفع (

 

 من ح / الذمم المدينة )حسب اسم الذمة( 

 )حسب نوع الايراد وتصنيفه في هيكل الحسابات(  تالإيراداالى ح / 

 من ح / الصندوق أو صندوق الشيكات في حالة الشيكات  

 الذمة(اسم  )حسبالى ح / الذمم المدينة 
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 التدقيق ومراجعة الحسابات 

 التدقيق الداخلي 

 تعتمد مهمة التدقيق والرقابة الداخلية في غياب وجودا مدقق دااخلي على العناصر التالية: 

   وجودا اجراءات عمل مالي مناسبة مع تحديد واضح للصلاحيات 

  .وجودا امين الصندوق ومقدةته على متابعة الأموة المالية في الجمعية 

 

 

 
 

  المالية.وجودا لجنة الرقابة الداخلية وهي احدى لجان مجلس الادااةة لمتابعة الأموة  

 التدقيق الخاةجي 

  يتمثل داوة المدقق الخاةجي في ابداء الرأي حول ما اذا كان البيان الايراداات و المصروفات و

المركز المالي وبيان التدفقات النقدية و مراكز المشاةيع للجمعية يظهر بعدالة من كافة النواحي 

 حدداة. الجوهرية لإيراداات و مصروفات المؤسسة خلال فترة زمنية محدداة وفقا لمعايير محاسبية م

  .على الجمعية اختياة مدقق حسابات مؤهل وصاحب خبرة في التدقيق هذا النوع من المنظمات 

  يتم تعين مدقق خاةجي من قبل مجلس الادااةة )الهيئة الادااةية( حسب الشروط المرجعية التي

 يتم اعداداها لهذا الغرض ووفق الخطوات التالية: 

  .استقبال الطلبات من المدققين المؤهلين 

  .الاعلان عن حاجة للتدقيق حسابات الجمعية في الصحف حسب نظام المشتريات 

  تفريغ ومناقشة العروض المقدمة من ادااةة الجمعية )المدير العام، المسؤول المالي، مسؤول

 المشتريات( حسب اجراءات نظام المشتريات. 

  ةية(، من أجل اتخاذ قراة بتعين يتم ةفع نتائج التقييم والتوصيات الى مجلس الادااةة )الهيئة الاداا

 المدقق الخاةجي. 

   .يجب اتباع اجراءات المشتريات المتعلقة بالموضوع عند اختياة وتعيين المدقق الخاةجي 

 من ح / المصاريف / الأصول / ) الحساب المعني ( حسب التصنيف في هيكل الحسابات 

 وتصنيفها في هيكل الحسابات (  الذمةالى ح / الذمم الدائنة ) حسب 
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   يجب أن يتم تدقيق البيانات المالية للجمعية وفقا لمعايير التدقيق الدولية للقطاع العام أو

 معايير التدقيق المتعاةف عليها. 

 ةة الجمعية تحضير كافة البيانات أو الجداول التي يقوم المدقق بطلبها داون تأخير. على اداا 

   على مدقق الحسابات اتمام عملية التدقيق خلال المهلة المحدداة على أن يتجاوز المدة نهاية

 الربع الأول من السنة المالية التالية وتزويد ادااةة الجمعية بما يلي: 

   المقترحة.قائمة بالقيودا التعديلية 

  .مسوداة البيانات المالية مع مسوداة التقرير مدققي الحسابات حولها 

   ةسالة بالملاحظات حول النظام المحاسبي ونظام الرقابة الداخلية واقتراحات المدقق حول

 تطوير نظام الرقابة الداخلية. 

 فيها مع السجلات  على ادااةة الجمعية مراجعة مسوداة البيانات المالية ومقاةنة الأةقام الواةداة

المحاسبية كما يجب أن تقوم ادااةة الجمعية بمراجعة القيودا التعديلية المقترحة من قبل المدقق 

 واتخاذ قراة بشأن قبولها أو ةفضها بحيث يتم مناقشة ذلك مع المدقق الخاةجي. 

  تها على مدقق الحسابات مراجعة مسوداة ةسالة الملاحظات حول نظام المحاسبي وكتابة تعليق

 على كل نقطة وةدات في الرسالة. 

   على ادااةة الجمعية تزويد مدقق الحسابات برسالة تمثيل عامة قبل اصداة البيانات المالية في

 شكلها النهائي. 

  يقوم مدقق الحسابات بإصداة البيانات المالية بالشكل النهائي بعد قيام مجلس الادااةة

 بالمصاداقة عليها 

 عة تطبيق الملاحظات الواةداة في ةسالة الملاحظات.على ادااةة الجمعية متاب 
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 ادااةة النظام المحاسبي المحوسب 

  في الجمعية التي تدير حساباتها وبيانتها المالية باستخدام برامج مالية باستخدام برامج مالية

محوسبة فإنه ولضمان أمن النظام و صلاحيات استخدام النظام و ملفات البيانات وحفظ البيانات 

الة وجودا من التلف أو الضياع يتم تحديد مهام وصلاحيات لأمن البيانات و المحافظة عليها ، وفي ح

عددا من مستخدمي النظام المحوسب فإن للمدير التنفيذي صلاحية تحديد مستخدمي النظام كونه 

المستخدم الرئيسي واعطاء كلمات السر لكل مستخدم و التي يجب تغييرها أسبوعيا مع الاحتفاظ 

ممثل بنسخة منها لدى مسؤول الشؤون المالية ) المدير المالي / المحاسب ( ونسخة أخرى لدى 

 مجلس الادااةة ) الهيئة الادااةية ( 

  في حالة شراء برنامج محاسبي محوسب، فعلى الجمعية أن تتأكد مسبقاً من قدةة هذا البرنامج

 على اصداة التقاةير المالية المطلوبة كافة. 

  تقوم الجمعية بأخذ نسخ احتياطية من المعلومات المحاسبية المخزونة على جهاز الكمبيوتر مع

(back up بشكل يومي وهذه النسخ يتم الاحتفاظ بها في مكان آمن بعيد عن مكان وجودا كمبيوتر )

 المحاسبة أو المستندات المؤيدة. 

  :يتم الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطية على النحو التالي 

  النسخ اليومية يتم أخذ نسخة احتياطية لليوم الأول والاحتفاظ بها، ويتم أخذ نسخة لليوم الثاني

 ذ نسخة احتياطية في اليوم الثالث، يتم استبدالها بنسخة اليوم الأول. واخ

   النسخ الشهرية: يتم الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطية الشهرية لحين اغلاق الحسابات الربع سنوية

 حيث يتم الاحتفاظ بالنسخ الربع سنوية بدلا من النسخ الشهرية.

  سنوات وهذه  10الاحتفاظ بها لمدة لا تقل عن النسخ الاحتياطية السنوية والنصف سنوية: يتم

النسخ الاحتياطية يتم الاحتفاظ بها في مكان منفصل عن الجمعية ويفضل استئجاة خزنة حديدية 

 في أحد البنوك لهذا الغرض. 

   بعد اصداة البيانات المالية المدققة النهائية للسنة المالية يجب طباعة جمع التقاةير المالية

 ف خاص وهذه التقاةير يجب أن تحتوي _ على أقل _على ما يلي: وحفظها في مل

 .بيان النشاطات 
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   .ميزان المراجعة 

   الميزانية العمومية 

  .تقاةير مالية للمشاةيع 

  .الأستاذ العام لكل حساب 

  .كشف بالقيودا التعديلية في نهاية السنة 

  .كشف بجميع الحركات المحاسبية خلال السنة 

  ن المالية )المحاسب الايعاز بالقيام بعمليات النسخ الاحتياطي للبيانات على مسؤول الشؤو

المالية و ملفات الرواتب و الأجوة بنسختين على الأقل بناء على تعليمات المدير التنفيذي )المدير 

 العام( وتتلخص صلاحيات العمليات الخاصة بالنظام المحاسبي المحوسب كما يلي:

 رف في ادااةة الصندوق متعلقة بصندوق المصاةيف النثرية اصداة مستندات القبض والص

 العملية
المسؤول 

 المالي

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدااةة

إدااةة 

 الصندوق

     فتح مجلد للبيانات المالية

     أضافة بند للمشروع

     إضافة بند مركز تكلفة

     إضافة مركز تمويل

     تعديل أسعاة العملة

     أصل ثابتأضافة حساب 

     اصداة مستند صرف

     اصداة مستند قبض

     اصداة مستند قيد

     اداخال موادا للمستوداع

     اخراج موادا من المستوداع

     عمليات الرواتب



 

106 
 

     التقاةير المالية

     تسوية البنوك

     تقاةير البنوك

     النسخ الاحتياطي

استعاداة معلومات من 

 الاحتياطيالنسخ 
    

 

  التقاةير المالية 

 تعليمات عامة خاصة بالتقاةير المالية 

  يجب على الجمعية الاحتفاظ بسجلات مالية سليمة وفقا للأسس والسياسات المحاسبية

 المعتمدة من قبل المؤسسة وبطريقة تمكنها من اعدادا التقاةير المالية المطلوبة. 

  التقاةير المالية تحضر وفقا( لمعايير التقاةير الدوليةIFRS والمبادائ المحاسبية المتعاةف ،)

 عليها داوليا. 

  حفاظا على شفافية الجمعية وتعزيزا لمبدأ الادااةة الرشيدة يتم اعدادا التقاةير المالية بصوةة

واضحة لتخدم حاجات متخذي القراةات الداخليين والخاةجيين بشكل داوةي في الوقت المناسب 

سبة يمكن متخذي القراةات الداخلين وتشمل الموظفين والادااةيين ومجلس الادااةة وعلى أسس منا

 والهيئة العامة.

  متخذي القراةات الخاةجية تشمل المستفيدين الممولين، الوزاةات المعنية، وأي جهة أخرى من

 خاةج الجمعية.

 ية ونصف سنوية، يعتمد متخذي القراةات في الجمعية على التقاةير الدوةية: كالتقاةير الربع

 والتقاةير الخاصة بمشروع معين.، ولا يشرط أن تكون هذه التقاةير مدققة خاةجيا.

  يزودا متخذي القراةات الخاةجيين بتقاةير من قبل مدقق حسابات خاةجي ومستقل عن الجمعية

 حفاظا على مصداقيتها ونزاهتها. 
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  عن نشاطات الجمعية وكذلك التقاةير المالية يجب أن تعطي القاةئ صوةة واضحة وكاملة

 عمليتها المالية؛ خلال الفترة التي يغطيها التقرير ووضعها المالي في تاةيخ التقرير.

  يتم مراجعة هذه التقاةير واعتماداها من المستوى الادااةي المناسب في الجمعية فالتقاةير

 الداخلية يجب أن تكون مصاداقا عليها من مجلس الادااةة. 

 ق المتعلقة بالتقاةير المالية يجب أن يتم حفظها بشكل مناسب، يضمن المستندات والوثائ

 حمايتها مما يعزز مبدأ النزاهة في الجمعية.

 التقاةير الشهرية والربع والنصف سنوية والسنوية:

  .تحضير التقاةير الشهرية والربع والنصف سنوية من مسؤولية المدير المالي / المحاسب 

  التقرير المالي الشهري يجب أن يحضر قبل اليوم العاشر من الشهر الذي يليه والتقاةير الربع

والنصف سنوية يجب أن تحضر قبل اليوم الخامس عشر من الشهر الأول في الربع أو النصف التالي، 

 التقاةير الشهرية والربع والنصف سنوية يجب أن تحتوي على الأقل على ما يلي :

 نى الجمعية نظاما واضحا في عملية توزيعها دااخليا.يجب ان تتب 

 كل هذه التقاةير يجب أن تراجع ويصاداق عليها من قبل المدير العام )التنفيذي (. 

 سنوي نصف سنوي ةبعي شهري التقرير

تقرير مقاةنة بين الادااء الفعلي والمخطط في 

 الموازنة لكل مشروع

 X X X 

والمخطط في تقرير مقاةنة بني الادااء الفعلي 

 موازنة الجمعية الإدااةية/المركزية

 X X X 

 X X X X تقرير النقدية التدفقات 

 X X X X تقرير المصروفات

 x X X X تقرير الإيراداات 

 X    المركز المالي

 X X   تقرير النشاط )نتيجة الايراداات والمصروفات(
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 تقرير نهاية السنة:

 التقاةير المالية السنوية 

  .اعدادا التقاةير المالية السنوية وهي من مسؤوليات المحاسب والمدير المالي 

 .تتحمل ادااةة الجمعية المسؤولية الكاملة عن البيانات المالية 

 .تخضع البيانات المالية السنوية للجمعية للتدقيق من قبل مدقق مستقل 

 المفضل اعتمادا السنة  تحددا الجمعية سنتها المالية والتي تتكون من اثني عشر شهرا، ومن

 الميلاداية لتكون هي السنة المالية للجمعية.

 البيانات المالية السنوية 

  يجب أن تحضر الجمعية بيانتها المالية وفقا لمتطلبات المحاسبي ةقم، والمصاداة عن مجلس

معايير المحاسبة المالية الأمريكية، والخاص بالبيانات المالية للمنظمات غير الهادافة للربح، وذلك 

نموذج خلال شهر من نهاية السنة المالية. وشكل البيانات المالية للجمعية يجب أن يكون وفقا لل

 المرفق. 

 :البيانات المالية يجب أن تحتوي على الآتي 

  .الايضاحات 

  .بيان المركز المالي 

  .بيان النشاطات 

  .بيان التدفق النقدي 

  .بيان المصاةيف الوظيفية 

  البيانات المالية يجب أن تدقق من قبل الجمعية تدقيق حسابات مؤهلة وذات داةجة من الخبرة

التدقيق وفقا للمعايير الدولية للتدقيق ووفقا لأدالة التدقيق الخاصة  والمصداقية ويجب أن يتم

 بالجمعية غير الهادافة للربح والصاداةة عن المعهد الأمريكي للمحاسبين القانونيين. 

  .يجب أن تصدة البيانات المالية المدققة خلال شهرين من انتهاء السنة المالية 
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 مدققة والموافقة عليها من قبل المدير العام واللجنة يجب مراجعة البيانات المالية السنوية ال

المالية ولجنة التدقيق في مجلس الادااةة، وكذلك مجلس ادااةة الجمعية وذلك قبل عرضها على 

 الهيئة العامة للمصاداقة عليها واقراةها. 

  :البيانات والتقاةير المالية والادااةية الأخرى وتشمل 

  .أةصدة البنوك 

  .تسويات بنكية 

 حليل شهري للمصاةيف. ت 

 .تقرير تقيم الأدااء السنوي 

  .تقرير التحليل الشهري للرواتب 

  .التقاةير السنوية المالية للمشاةيع 

  .تقرير المجردا الفعلي للموجوداات الثابتة 

  .شهاداات بالجردا الفعلي للنقد الموجودا في نهاية السنة 

  .قائمة بالذمم المدنية والدائنة وتواةيخ استحقاقها 

  .المصاةيف المدفوعة مقدما والمصاةيف المستحقة 

  .جداول تبين الاضافات والاستبعاداات والاستهلاكات للموجوداات الثابتة خلال السنة 

  .التقاةير المالية السنوية يجب أن يصاداق عليها المدير العام والمدير المالي / المحاسب 

  الحسابات الخاةجي. التقاةير المالية السنوية يجب أن تكون متوفرة لمدقق 

  .التقاةير يجب أن توزع على الدوائر والأفرادا المعنيين 

  يجب أن ترفق الادااةة في التقرير المالي السنوي تقريرا حول أنظمة الرقابة الداخلية في الجمعية

توضح فيه مسؤوليات وتتحمل فيه مسؤولية فرض الاجراءات الرقابية الفعالة في الجمعية، وعلى 

حسابات مراجعة هذا التقرير وابداء ةأيه في الأنظمة المطبقة في الجمعية أو في تأكيدات المدقق ال

 الادااةة المتعلقة بأنظمة الرقابة الداخلية.
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  تنصح الادااةة أن توظف مسؤولا للتدقيق الداخلي )ان أمكن( من أجل متابعة الأموة الخاصة

تقديم النصح والمشوةة للإدااةة؛ من أجل تطوير بفعالية أنظمة الرقابة الداخلية واجراءاتها، من أجل 

 أنظمتها ومتابعة عمليات التغيير في هذه الأنظمة. 

  من المهام الموكلة للمدقق الداخلي، اضافة الى تقييم أنظمة الرقابة الداخلية في الجمعية، أن

المشاةيع  يقوم بتقييم فعالية تنفيذ المشاةيع وكفاءتها. ان هذا الأمر ضروةي من أجل ضمان أن

المنفذة تحقق الأهداف المخطط لها، وأن ذلك يتم وفقا للمبادائ الاقتصاداية داون أي ضياع من 

 المواةدا المحدوداة.

 القيودا التعديلية في نهاية السنة المالية )التسويات( 

  .جميع التعديلات واعاداة التصنيف يجب أن تكون مدعمة بوثائق مؤيدة وتعزيزات 

 التصنيف يجب أن يتم اداخالها في التقاةير الربع سنوية وتقاةير نهاية  جمع التعديلات واعاداة

 السنة قبل اةسال هذه التقاةير للإدااةة ومدقق الحسابات الخاةجي.

  جمع التعديلات لمرحلة حسابات الميزانية العمومية واعاداة التصنيف يجب أن يصاداق عليها

ق بأموة غير ةوتينية فيجب اعتماداها من قبل المدير المالي / المحاسب وإذا كانت التعديلات تتعل

المدير العام والتعديلات الروتينية يتم اعتماداها من قبل المدير العام إذا زادات قيمتها عن 

 داولاة أمريكي. 5,000
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 اسم الجمعية

 بيان المركز المالي

 كما في: .......................................

 ...........................()العملة: 

 الموجوداات
 1x20 2x20 (1إيضاح )

   

    الموجوداات المتداولة

 x xx xx نقد في الصنادايق ولدى البنوك

 x xx xx ذمم مدينة من المانحين

 x xx xx مصاةيف مدفوعة مقدما

 x xx xx أةصدة مدينة أخرى

 xx xx  مجموع الموجوداات المتداولة 

طويلة الأمد: الموجوداات الثابتة. تعريف  الموجوداات

 فترة طويلة الأمد
   

 x xx xx طويلة الأمد –وداائع لدى البنوك 

 x xx xx موجوداات اخرى طويلة الأمد

 xx xx  مجموع الموجوداات طويلة الأمد

    

 xx xx   مجموع الموجوداات

    المطلوبات وصافي الموجوداات

    المطلوبات

    المتداولةالمطلوبات 

 x xx xx بنوك داائنة

 x  xx xx ذمم داائنة

 x  xx xx مصاةيف مستحقة

 x  xx xx تأمينات

 موجوداات متداولة أخرى

 
x  xx xx 
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    مجموع المطلوبات المتداولة

    المطلوبات طويلة الأمد:

 x  xx xx قروض طويلة الأمد

 x xx xx مطلوبات اخرى طويلة الأمد

 xx xx xx المطلوبات طويلة الأمدمجموع 

 xx xx xx مجموع المطلوبات

 xx xx xx صافي الموجوداات

 xx xx xx غير مقيدة

 xx xx xx مقيدة موقتا

 xx xx xx مقيدة بشكل داائم

 xx xx  مجموع صافي الموجوداات

 xx xx  مجموع صافي المطلوبات و صافي الموجوداات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

113 
 

 اسم الجمعية

 النشاطات بيان

 المنتهية في: ......................... للفترة

 )العملة: ............................(

غير  إيضاح 

 مقيدة

مقيدة 

 موقتا

مقيدة 

 بشكل داائم

 المجموع

      الإيراداات

 Xx xx xx xx xx منح وتبرعات

 xx xx xx xx  أخرى

صافي الموجوداات المحرةة من 

 موقتاالموجوداات مقيدة 

 xx xx))  xx 

 xx xx xx xx  مجموع الإيراداات

      المصروفات

 Xx xx   xx البرامج

 xx   xx  الاستهلاك

 xx   xx  مجموع المصروفات

 xx xx xx xx  التغير في صافي الموجوداات

 xx xx xx xx  صافي الموجوداات في بداية الفترة

 xx xx xx xx  صافي الموجوداات في نهاية الفترة
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 اسم الجمعية

 بيان التدفقات النقدية

 للفترة المنتهية في: ..................

 )العملة: ................(

 1x20 2x20 

   :التدفقات النقدية من أنشطة التشغيل

 xx xx صافي التغير في صافي الموجوداات للفترة

 تعديلات لتسوية صافي التغير في صافي الموجوداات للفترة

 لصافي التدفقات النقدية من أنشطة التشغيل

  

 xx xx )الزياداة( النقص في ذمم مدينة من المانحين

 xx xx )الزياداة( النقص في مصاةيف مدفوعة مقدما

 xx xx )الزياداة( النقص في اةصده مدينة أخرى

 xx xx الزياداة )النقص( في ذمم داائنة 

 xx xx الزياداة )النقص( في مصاةيف مستحقة

 xx xx الزياداة )النقص( في الموجوداات متداولة أخرى

 xx xx المستخدمة في( أنشطة التشغيل)من صافي التدفقات النقدية 

   

   التدفقات النقدية من أنشطة الاستثماة

 xx xx الزياداة( النقص في وداائع طويلة الأمد لدى البنوك(

 xx xx الزياداة( النقص في موجوداات أخرى طويلة الأمد(

 xx xx المستخدمة في( أنشطة الاستثماة)من صافي التدفقات النقدية 

   صافي التدفقات النقدية من أنشطة التمويل

 xx xx الزياداة )النقص( في بنوك داائنة

 xx xx المستخدمة في( أنشطة التمويل)من صافي التدفقات النقدية 

 xx xx صافي لزياداة )النقص( في النقد في الصنادايق ولدى البنوك 

 xx xx اول الفترة -النقد في الصنادايق ولدى البنوك

 xx xx اول الفترة -النقد في الصنادايق ولدى البنوك
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