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 والأحكاو انعايح انتعزٍفاخ– انثاب الأول
 ( انتعزٍفاخ:0يادج )

 التعريف المصطمح
 جمعية مؤسسة الثقافة كالفكر الحر الجمعية )المؤسسة(

 القكاعد كالاحكاـ الكاردة في الدليل السياسات
ككذلؾ الكسائل ػ الخاصة بنشاط محدد كالتي تميزه عف النشاطات الاخر  تشمل القكاعد كالاسس اك المبادغ الأساليب

 ة .يالحالالمتكفرة التي يمكف استخداميا لتسييل العمل ضمف الظركؼ 
 الخطكات الاجرائية التفصيمية التي يجب اتباعيا لتنفيذ السياسات. الإجراءات
بالإضافة إلى إيرادات أخرػ فرعية مف نشاطات ، إيرادات المؤسسة بشكل عاـ تتككف مف المنح كالتبرعات الإيرادات

 المؤسسة.
بناء عمى قاعدة مقارنة المصركؼ بالإيراد  ىي جميع ما يتـ صرفو بيدؼ الحصكؿ عمى الإيراد، كذلؾ المصروفات

 المفترض تحقيقو مف المصركؼ.
 ديسمبر مف نفس السنة. 53تبدأ السنة المالية مف الأكؿ مف شير يناير كتنتيي في  الفترة المالية

 المساعدات المحمية كالخارجية لممؤسسة سكاء كانت نقدية اك عينية. المنح
يعبر عف نشاط إقتصادؼ مستقل كقائـ بذاتو، لو مصادر دخل مستقمة كمعينة،  ىك كياف إفتراضي المشروع

لمكصكؿ ليدؼ محدد، يعكس رؤية المؤسسة، كيتـ التعامل معو ماليا ككحدة مالية كمصاريف محددة 
 مستقمة.

 ىك الشخص أك الجية التي تتعيد بتمكيل مشركع ما، أك تشارؾ في تمكيمو. الممول
ة أو المصروفات الإيرادي

 الجارية
تشمل الركاتب ، كىى تخدـ فترة مالية كاحدة ىى تمؾ المصاريف التي تنفق لتنفيذ أعماؿ المؤسسة العادية

، كيتـ كالأجكر كالعلاكات كالنفقات التشغيمية، كالإيجار كالقرطاسية كالكيرباء، كتشمل كافة دكائر المؤسسة
 إقفاؿ ىذه المصاريف في نياية الفترة المالية.

ىى تمؾ المصاريف التي يتـ إنفاقيا لزيادة الطاقة الإنتاجية للأصل، كتسياـ في تحقيق الإيراد، كتككف لأكثر  المصروفات الرأسمالية
 تشمل امتلاؾ الأصكؿ الثابتة كالرأسمالية لممشاريع، كالنفقات التطكيرية الأخرػ لممؤسسة.مف سنة مالية ك 

بالإيراد فقط عندما تتـ عممية القبض فقط، كما يتـ الإعتراؼ بالمصركؼ عندما تتـ عممية  ىك الإعتراؼ الأساس النقدي
 الدفع، كبغض النظر عف حصكؿ الإيراد اك المصركؼ أـ عدـ حصكلو.

ىك الإعتراؼ بالإيراد عندما يتـ تنفيذ البرنامج، أك عندما تتـ عممية البيع، اك عند تقديـ الخدمة، بغض  أساس الإستحقاق
النظر عما إذا تمت تحصيل النقدية أـ لا، كما يتـ الإعتراؼ بالمصركؼ عند حدكثو ك استحقاقو بغض 

 النظر عما إذا تمت عممية دفع النقدية أـ لا.
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 ىى المسار الذؼ تمر بو الأحداث الإقتصادية الخاصة بالمؤسسة، كالتي ليا طبيعة مالية يمكف قياسيا مف الدورة المحاسبية
 بداية جمع المعمكمات حتى استخراج ميزاف المراجعة بعد الإغلاؽ، كا عداد القكائـ المالية.

ىي عبارة عف بياف يساىـ في تكضيح المركز المالي لممؤسسة أثناء تاريخ معيف، كتحتكؼ عمى أصكؿ  المركز المالي
 المؤسسة كالتزاماتيا المالية كحقكؽ الممكية في أية لحظة معينة.

 ىى ذاتيا المركز المالي كلكنو في نياية الفترة المالية المحاسبية. نية العموميةالميزا

 

 

قائمة الإيرادات 
 والمصروفات

ىي مف القكائـ الميمة التي يجب أف تحضر في نياية الفترة المحاسبية، كأما الغرض مف ىذه القائمة فيك 
الحصكؿ عمى نتيجة أعماؿ المؤسسة أك المشركع مف إيرادات كمصركفات. فإذا زادت الإيرادات عف 

باستخداـ الفائض في  المصركفات فالنتيجة ىي فائض، كبالتالي يمكف استئذاف الجيات المانحة أك الداعمة
اكماؿ البرنامج، أك استخدامو في برامج أخرػ، كاـ لـ يسمح يجب ارجاع الفائض. كلكـ إذا زادت 
المصاريف عف الإيرادات فالنتيجة ىي عجز، كبالتالي يجب إيجاد مصادر لتغطية ىذا العجز، حيث يتـ 

 ساس النقدؼ.تحضير قائمة الإيرادات كالمصركفات كفق أساس الإستحقاؽ كليس الأ

ىك زيادة الإيرادات عف المصاريف خلاؿ الفترة المالية، كفي حاؿ زيادة المصاريف عمى الإيرادات يسمى  فائض/ عجز التمويل
 ذلؾ عجز التمكيل.

ىي خطة مالية مستقبمية تعمل عمى برمجة الأنشطة الإقتصادية المتكقعة لممؤسسة خلاؿ الفترة المالية  الموازنة
ىى إحدػ ادكات الرقابة المالية في المؤسسة، كتشمل ىذه الخطة الإيرادات المتكقعة كالمصاريف القادمة، ك 

 اللازمة خلاؿ الفترة بما يتفق مع تحقيق أىداؼ المؤسسة.

، كتكضح بشكل ىى مكازنة تقديرية تعتمد عمى الأساس النقدؼ كأساس لتحضيرىا بدلا مف أساس الإستحقاؽ الموازنة النقدية
شيرؼ كسنكؼ الإيرادات المتكقع قبضيا كالمبالغ المحصمة، كتقدير لممصاريف النقدية، كالدفعات الخارجية 

 المتكقعة، كرصيد النقد في بداية كنياية كل شير مف أشير الفترة المقبمة. 

مات الظاىرة عمى شكل إيضاحات ىامشية، ىك أحد مبادغ المحاسبة المتعارؼ عمييا، كيعني تقديـ المعمك  مبدأ الإفصاح الكامل
 أك مرفقة بالبيانات المالية.

 يعني الثبات في إستخداـ المبادغ المحاسبية المتعارؼ عمييا. الثبات:

ىك عممية التسجيل كالتكثيق لمحدث الإقتصادؼ، كالذؼ يؤثر ماليا عمى المركز المالي بشكل مباشر  القيد المحاسبي
 كج يتككف مف شقيف متساكييف، الجانب المديف كالجانب الدائف لمقيد.دكمممكس، كالقيد المز 

ىي في الغالب تككف ممتمكات المؤسسة، كتساعد المؤسسة في تحقيق إيراداتيا، كتشمل الأصكؿ المتداكلة  الأصول
 كالأصكؿ الثابتةكأصكؿ أخرػ.
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 نقدية خلاؿ الفترة المالية.ىي الأصكؿ التي تخدـ المؤسسة، كيمكف تحكيميا الى  الأصول المتداولة

ىي ممتمكات ثابتة لممؤسسة، تخدـ المؤسسة كتساعدىا في تحقيق ايراداتيا لأكثر مف فترة مالية، كيجرؼ  الأصول الثابتة
 الإستيلاكات(.)إجراء قيكد تسكية ليا كيحكؿ جزء منيا إلى مصركؼ دكرؼ 

متداكلة كلا الثابتة، كيجرؼ تسجيميا ضمف أصكؿ أخرػ ىى أصكؿ لا تنطبق عمييا خصائص الأصكؿ ال الأصول الأخرى 
مثل: إستثمارات لأكثر مف فترة مالية، أك مشاريع تحت التنفيذ، أك اصكؿ غير مممكسة مثل: حق النشر أك 

 براءة الإختراع، أك حق الإمتياز.

اسبية، بحيث يتـ تحديد ايرادات أك تحميل مراكز افتراضية يتـ انشاؤىا في الدفاتر كالسجلات المحىي  مراكز الأنشطة أو التكمفة
 مصاريف مشركع أك نشاط بشكل مستقل، كيتـ استخراج تقارير كبيانات مالية مستقمة لممشركع أك النشاط.

 ىي جميع النقد الكارد لممؤسسة مف أيو مصادر، كقد تككف مف أنشطة تشغيمية، أك رأسمالية، أك تمكيمية. التدفقات النقدية الواردة

ىي جميع النقد الصادر عف المؤسسة، بغض النظر عف جية الصرؼ، كقد تككف أنشطة تشغيمية أك  التدفقات النقدية الصادرة
 رأسمالية أك تمكيمية.

ىك بياف أك تقرير يمخص الحركات المحاسبية المدينة كالدائنة، كتاريخ الحركة كالشرح، كالرصيد عند نقطة  دفتر الأستاذ
 كل حساب مف الحسابات في الدفاتر كالسجلات المحاسبية.زمف لمعينة مف ال

 ىك قائمة بجميع الحسابات المدينة كالدائنة كأرصدتيا في نقطة معينة مف الزمف. ميزان المراجعة

ىي قيكد يجرؼ تسجيميا في نياية الفترة المالية، لتحديث أرصدة بعض الحسابات كتعديميا، مف أجل تطبيق  قيود التسوية
 ميمة كضركرية لمحصكؿ عمى بيانات مالية عادلة لممؤسسة كبرامجيا.  دالإستحقاؽ كتعتبر ىذه القيك أساس 

ىي عممية نظامية تجرؼ في نياية الفترة المالية، كيتـ مف خلاليا إغلاؽ الحسابات الكىمية )المؤقتة( بحيث  قيود الإغلاق
ز التمكيل لمفترة الحالية، كا غلاقو في يصبح رصيدىا صفر، كيتـ أيضا مف خلاليا تحديد فائض أك عج

 فائض )عجز( التمكيل التراكمي.

الحسابات الحقيقية 
 والحسابات الوىمية

الأصكؿ كالخصكـ كفائض التمكيل، كتظير في الميزانية العمكمية )المركز المالي(،  الحسابات الحقيقية ىى
 أما الحسابات الكىمية فيي الإيرادات كالمصاريف كتظير في بياف الإيرادات كالمصاريف كيتـ إغلاقيا دكريا.

كييدؼ إلى الرقابة عمى  صكؿ حسب تاريخ الشراء أك أؼ أساس تصنيف اخرىك سجل يبيف جميع الأ سجل الأصول الثابتة
الأصكؿ كالحفاظ عمييا مف الضياع، كيشمل إسـ الأصل كتاريخ الشراء كالقيمة التاريخية كالإستيلاؾ 

 المتراكـ كالقيمة الدفترية للأصل كرقـ حساب الأصل كرقـ الككد كمكاف كجكد الأصل.

ؤسسة، كيتـ تحصيميا مف خلاؿ الفترة المالية مثل: ىي حقكؽ مالية لممؤسسة ترتبت عمييا عمميات مالية لمم الذمم المدينة
 ذمـ مكظفيف، مدفكعات مقدمة لممكرديف.



 دنَم انظَاطاخ والإجزاءاخ الدانَح                                    

  
 6الصفحة 

 
  

ىى حقكؽ مالية عمى المؤسسة، ترتبت عمييا عمميات مالية عمى المؤسسة كيتـ تسديدىا خلاؿ الفترة المالية  الذمم الدائنة
 مثل ذمـ مكرديف.

المحاسبي مف التاريخ، كالمبمغ، كالجانب المديف، كالجانب الدائف، كالشرح، ىك نمكذج يكضح مككنات القيد  سند القيد
 كالتكاقيع الإدارية اللازمة.

ىك نمكذج يكضح بيانات الصرؼ مف: اسـ المستفيد، كالتاريخ، كالمبمغ، كتكقيع المستفيد، كتكقيع أميف  سند الصرف
 ـ.الصندكؽ، كسبب الصرؼ، كيككف المستند نظاميا كمسبق الترقي

ىك نمكذج يكضح بيانات القبض مف: اسـ المستفيد، كالتاريخ، كالمبمغ، كتكقيع المستفيد، كتكقيع أميف  سند القبض
الصندكؽ، كنكع القبض، كيككف المستند نظاميا كمسبق الترقيـ، كيصدر مف ثلاث نسخ )أصل لمدافع 

 كصكرتيف(.

عضك مف أعضاء المجمس كمسؤكؿ عف جميع المسائل المالية يتـ تعيينو مف جانب مجمس الإدارة، كىك  أمين الصندوق 
 لممؤسسة أماـ مجمس الإدارة.

ىي لجنة تابعة لممؤسسة، يعينيا رئيس مجمس الإدارة كالمجنة المسؤكلة عف جميع المسائل المتعمقة  لجنة المشتريات
 في تشكيل المجنة كتحديد اختصاصاتيا بالتفصيل. بالمشتريات، كلمجمس الإدارة أف يبدك آرائيـ كيبتك

ىى لجنة تابعة لممؤسسة، يعينيا مجمس الإدارة، كتككف المجنة مسؤكلة عف جميع الأمكر التي تتطمب البت  لجنة العطاءات والمناقصات
 في العطاءات كالمناقصات.
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 :انذنَم أهذاف( 9يادج )        
المالية الأساسية لجمعية الثقافة ك الفكر الحر، التي تتفق كأفضل المعايير الكطنية  يتضمف ىذا الدليل القكاعد
غير اليادفة إلى الربح . كلقد تـ كضع ىذه المعايير بناء عمي السياسات المؤسسات  كالعالمية ، المطبقة في

اليادفة إلى الربح ، كالمبادغ المكائح الحككمية الخاصة بالمنظمات غير التعميمات ك كتمشيا مع  المعتمدة بالجمعية
المحاسبية المتعارؼ عمييا دكليا. كيقتضي تطبيق المعايير المحاسبية المتعارؼ عمييا دكليا ، تطبيق القكاعد 

غير اليادفة إلى الربح ، كالتي تسرؼ عمي المساىمات كالمنح كاليبات كما دكنيا  بالمؤسساتالمحاسبية المتعمقة 
 .ىذا الدليل كاعتماد ر، اعتبارا مف تاريخ إصدا

كييدؼ ىذا الدليل إلى تكثيق جميع الأمكر المالية كالقكاعد كالإجراءات المعمكؿ بيا في النظاـ المالي لممؤسسة، 
لضماف دقة إنجازىا كسيكلة العمل بيا، كيعتبر الدليل المالي الكثيقة الرسمية الكحيدة المختصة بجميع الأمكر 

المالي لممؤسسة، بعد أف يتـ إقراره كا عتماده مف مجمس  المالية كالقكاعد كالإجراءات المعمكؿ بيا في النظاـ
مصادر التمكيل الأخرػ ىذا الدليل كذلؾ بتطبيق القكاعد كالمكائح الملائمة ، اتساقا مع  كيقضيالإدارة، 
 .لممؤسسات

كمف الجمي ، أف ثمة حاجة ، مف آف لآخر ، إلى تغيير ، أك مراجعة ، أك تعديل بعض القكاعد ، مف أجل 
مف بة التغييرات كالتطكرات الجارية ، ككذلؾ تقديـ المزيد مف التكجيو كالإرشاد ، بشأف قضايا معينة . ك مكاك

الخطكات الضركرية لإعادة النظر في الأمكر التي تحتاج إلى الضركرؼ أف يقكـ المسئكلكف في الجمعية باتخاذ 
لمراد إدخاليا عمي الدليل حسبما يككف ذلؾ التغييرات ا ىذه اعتمادفي ىذا الدليل مف آف لآخر كمف ثـ  تعديل

 الظركؼ.  تقتضيملائما كحسبما 

إجراءات تنفيذ لمسياسات الكاردة في   ىك إرساء ككضعالسياسات كالإجراءات المالية لمجمعية إف اليدؼ مف دليل 
 ىذا الدليل.

 الدوافمح عهي انذنَم:( 3يادج )
، جمعية بعد اعتماده بشكل نيائي مف قبل مجمس إدارة الجمعيةيعتبر ىذا الدليل سارؼ المفعكؿ لمتطبيق في ال

الإجراءات المتعمقة ك الكثيقة الكحيدة الأصمية المعنية بجميع المسائل المصدر المعتمد ك كيعد ىذا الدليل ىك 
 . لجميع أعماؿ الجمعية المتعمق بالنكاحي المالية كىك الإطار العاـ في الجمعية، بالنظاـ المالي
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 يماصذ انذنَم:( 4يادج )
مسئكلي كمكظفي المالية في التي يتعيف عمى  كالخطكات الدليل ىك تحديد المياـ كالكاجباتىذا إف المقصكد مف 

تباعلجمعية القياـ بيا ا  كالاضطلاعالسميمة عند القياـ بيذه الكاجبات كالمياـ  المالية القكاعد كالإجراءات كا 
كشئكف الرقابة الداخمية  بالنظاـ الماليذات العلاقة كيغطى الدليل كافة الأنشطة بالمسئكليات كاتخاذ القرارات. 

 كالتدقيق.

 :إطار انذنَم( 5يادج )
المالية عرضاً كاضحاً كتفصيمياً فيما يتعمق بأعماؿ المحاسبة، كا عداد التقارير  السياسات كالإجراءاتيقدـ دليل 

عما تقدـ، فإف اليدؼ ىك كضع إطار شامل لمطرؽ كالأساليب التي  . كفضلاً كالرقابة كالتدقيقالمالية كالمكازنة 
 . المالية تساعد عمى التنفيذ الملائـ كالصحيح لمقكاعد كالإجراءات

 مى قدـ المساكاة. الأعضاء العامميف في الجمعية عتسرػ أحكاـ ىذا الدليل عمى جميع 

 ضًاٌ انتُفَذ واطتًزار صلاحَح انذنَم:( 6يادج )
  قراراً باعتماد ىذا الدليل كمف ثـ  الجمعيةممثلا عف مجمس إدارة مجمس الإدارة يصدر رئيس

 تعميمو عمى جميع مكظفي الجمعية بالبدء بتنفيذ كتطبيق ىذا الدليل.

 الدليل عمي التطبيق الفعاؿ لقكاعده، ككذلؾ عمي إمكانية إجراء أية تغييرات أك تعديلات  ىذا ينص
لتنسيق المشترؾ بيف مجمس الإدارة مف جية كبيف المدير العاـ كيتـ امستقبمية ليذه القكاعد. 

  كالمدير المالي بشأف أؼ مقترحات لإجراء تغييرات أك تعديلات مستقبمية عمى ىذا الدليل.

  يعد المسئكؿ المالي في الجمعية الشخص المسئكؿ عمى تنفيذ كمتابعة التطبيق الصحيح كالسميـ
 ككذلؾ القكاعد المتعمقة بالتغييرات كالتعميمات في الدليل بشكل يكمي،لجميع القكاعد كالإجراءات 

 .قترحة المتعمقة بالمسائل الماليةالم كالتعديلات

  المسئكؿ المالي، مرة عمى الأقل كل سنة مف جانب دكرؼ مراجعة ىذا الدليل بشكل  مف الضركرؼ .
جمس الإدارة عند تقديـ التقرير كيجب تقديـ نتيجة عممية المراجعة كطمب المكافقة عمييا، إلى م

 .الإدارة السنكؼ إلى مجمس

 يجب  لقد كضع ىذا الدليل بناءاً عمى الخطة الإستراتيجية لمجمعية لمدة خمسة  سنكات قادمة لذا
 . إدارة الجمعية بعد انتياء ىذه الخطةمف قبل مراجعة كتحديث ىذا الدليل 
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 إذا أتخذ  إلاؼ، سارؼ المفعكؿ، لا يعد أؼ تغيير يدخل عمى ىذا الدليل أك أؼ حذ
 جمعية قراراً بيذا الشأف.الدارة إمجمس 

 َطاق تطثَك انذنَم (7يادج )
 تـ الاستناد في إعداد ىذا الدليل التكجييي كالإرشادؼ إلى:

 ( لسنة 3قانكف رقـ )ـ.4233ـ بشأف الجمعيات الخيرية كالمؤسسات الأىمية لعاـ 4222 
  الجمعيات الخيرية كالييئات الأىمية.اللائحة التنفيذية لقانكف 
 .مدكنة سمكؾ المؤسسات الأىمية الفمسطينية 
 .النظاـ الداخمي لمؤسسة الثقافة كالفكر الحر 
 المالية المطبق في جمعية الثقافة كالفكر الحر. تدليل الإجراءا 
 .دليل السياسات كالإجراءات المالية الصادر عف مركز تطكير المؤسسات الأىمية 

 

 :اطتخذاو انذنَم حك( 8)يادج 

لجمعية الثقافة و الفكر الحر،  لذا لا يجوز استخدامو،   الدليل لاستخدامو كنظام مالي داخمي ىذا إعداد تم
 إعادة طباعتو، ترجمتو أو اقتباس أي جزء منو من قبل أي كان من الأفراد أو المؤسسات إلا بإذن خطي من

 .جمعية الثقافة و الفكر الحر
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 انُظاو المحاطثٌ وانعًهَاخ المحاطثَحانثاب انثاٌَ: 

 اطثَح:( انظَاطاخ المح9يادج )
 :أولا: السياسة العامة

السياسات المحاسبية المستخدمة مف قبل الجمعية تتفق  مع المبادغ المحاسبية المعتمدة ك الكاردة بقانكف 
يشمل النظاـ المحاسبي عمميات تسجيل كتبكيب العمميات كتصميـ ، ك الجمعيات الخيرية ك الييئات الأىمية

التي تتـ في جمع المعمكمات المختمفة كالمتعمقة بالمعاملات المالية لمجمعية  جراءاتالإالمستندات كالدفاتر كتحديد 
 إف النظاـ المحاسبي يشملكبالتالي ف، قابة عمييا كأساليب عرض نتائجياكطرؽ تسجيميا ككسائل الر 

 تسجيل العمميات المحاسبية مف خلاؿ ما يمي: .3
  مراكز التكمفة. إلىتحميل الكثائق المستندية استنادا 
 برنامج محاسبي.  استخداـ 
  كىذه الخطكة تحصل آليا مف خلاؿ برنامج  الأستاذ إلىترحيل العمميات مف اليكمية

 محاسبي. 
  .القياـ بالتسكيات كقيكد الإقفاؿ اللازمة 

تعتبر السنة المالية لممؤسسة سنة ميلادية، تبدأ مف الأكؿ مف كانكف الثاني كتنتيي في السنة المالية:  .4
 الحادؼ كالثلاثيف مف كانكف اكؿ مف كل سنة.

 تتبع المؤسسة طريقة القيد المزدكج في إثبات العمميات المالية كالسجلات المحاسبية. .5
 (.IFRSعايير التقارير المالية الدكلية )أساس عرض القكائـ المالية: يتـ عرض القكائـ المالية حسب م .6
 كتشمل: كالتقارير المالية اللازمة تحضير القكائـ المالية .7

 .)قائمة الأنشطة )المصركفات كالإيرادات 
 .المركز المالي 
 .قائمة التدفقات النقدية 
 .ملاحظات تكضيحية لبنكد القكائـ المالية 

 
كفقا لمسياسات المحاسبية لمجمعية، إضافة إلى أف  عممية التسجيل كالتبكيب لمعمميات المحاسبية تتـ .8

 .أسمكب التسجيل يسيل عممية استخراج التقارير كالبيانات المالية الداخمية كالخارجية
عميو يتـ تصنيف  يتـ تصنيف صافي الأصكؿ بناءا عمى كجكد أك عدـ كجكد قيكد لممانحيف. كبناءا .9

 صافي الأصكؿ كصافي مكجكدات غير مقيدة أك مقيدة مؤقتا أك مقيدة بشكل دائـ.  
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صافي الأصكؿ المقيدة مؤقتا ىي صافي الأصكؿ التي يشترط المانح استعماليا بمركر  .:
كقت أك تحقيق ىدؼ معيف.  صافي الأصكؿ المقيدة بشكل دائـ ىي تمؾ الأصكؿ التي يضع المانح 

 مة عمى استخداميا.قيكد دائ
صافي الأصكؿ غير المقيدة ىي تمؾ الأصكؿ التي لا تخضع الجمعية في استخداميا لقيكد مف الجية  .;

 المانحة.

 الأساس المحاسبي المطبق: ثانيا:

يتـ تنفيذ  بحيث يتـ الإعتراؼ بالإيراد عندماسيتـ إدارة حسابات المؤسسة بمكجب أساس الإستحقاؽ المحاسبي، 
البرنامج، أك عندما تتـ عممية البيع، اك عند تقديـ الخدمة، بغض النظر عما إذا تمت تحصيل النقدية أـ لا، كما 

 .يتـ الإعتراؼ بالمصركؼ عند حدكثو ك استحقاقو بغض النظر عما إذا تمت عممية دفع النقدية أـ لا

 :النقد أشباهو النقد ثالثا: 
مبالغ   إيداع الجمعيةلصندكؽ كالنقد المكدع لدػ المؤسسات المالية التي تستطيع النقد يشمل عمى النقد في ا

كالعالية  الأمدالنقد ىي الاستثمارات القصيرة  أشباهسحب مبالغ مف دكف قيكد مثل الحساب الجارؼ.   أك إضافية
 السيكلة كىي:

  نقد. إلىجاىزة لمتحكيل فكرا 
 ة الناتجة عف تغيير نسبة خطر مف التغيير في القيم لاف تاريخ استحقاقيا قريب لا يككف ىنالؾ

 الفائدة.

المالية  أنشطتيابإتباع مبدأ الاستحقاؽ في تسجيل عممياتيا ك  الجمعيةتقكـ   :والمصاريف يراداتالإتحقيق رابعا: 
كيعني ذلؾ اف كل المصاريف المتعمقة بفترة مالية يجب تحميميا كتسجيميا في تمؾ الفترة بغض النظر عف دفعيا.  

 الخاصة بتمؾ الفترة كالتي استحقت سكاء قبضت اـ لا تحمل لتمؾ الفترة. يراداتالإكذلؾ جميع 
 

بناءا عمى سعر السكؽ بتاريخ  أكالثابتة بالتكمفة في حالة شرائيا  الأصكؿيتـ قيد  :الثابتة الأصولخامسا: 
الثابتة حسب طريقة القسط الثابت كعمى فترة  الأصكؿ استيلاؾالثابتة عمى شكل منحة.  يتـ  الأصكؿ استلاـ

 .الأصكؿزمنية متكقع أف تخدـ فييا ىذه 

. يتـ تحكيل المعاملات التي تتـ بالدكلار الأمريكيبسجلاتيا  الجمعيةتحتفع  :جنبيةالأتحويل العملات سادسا: 
 الأصكؿالصرؼ السائدة بتاريخ المعاممة. يتـ تحكيل  لأسعاركفقا  الدكلار الأمريكي إلى خرػ بالعملات الأ

 الشيكل إلىبتاريخ البيانات المالية  جنبيةالأالنقد( بالعملات  إلىكالمطمكبات )النقدية كالتي سيتـ تحكيميا 
خسائر تنتج عف  أكأرباح  أيةالصرؼ السائدة في تاريخ البيانات المالية. يتـ إظيار  لأسعاركفقا  ميالإسرائي

 التغير في أسعار الصرؼ في قائمة النشاطات. 
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. مشركطةغير  أك مشركطةتككف   أفمنح ممكف  إعطاءالكعكد ب :الوعود بتقديم منحسابعا: 
يرتبط تقديميا عادة بحدكث شرط في المستقبل.  ىذه الكعكد لا يتـ تسجيميا في  مشركطةالكعكد بتقديـ المنح ال
كبالتالي فاف تحقق ىذا الشرط غير  الجمعيةيا يرتبط عادة بتحقيق شرط خارج سيطرة استلامالبيانات المالية لاف 

 إعطاءدة. الكعكد بعند تحقق ىذا الشرط حيث تسجل كمنح غير مقي إلامؤكد.  لذلؾ لا يتـ تسجيل ىذه الكعكد 
يا خلاؿ سنة. استلامالمنح غير المشركطة تظير في البيانات المالية كذمـ بالقيمة الصافية المتحققة في حالة 

 يا خلاؿ السنكات القادمة فتظير بناءا عمى القيمة الحالية ليذه الكعكد.استلامأما الكعكد المتكقع 

مصركؼ فقط  أكمف منح ككأصل  إيراداتجب أف تسجل كالخدمات الممنكحة ي  :الخدمات الممنوحةثامنا: 
 : أكتطكر أصل غير نقدؼ  أكعندما تككف الخدمة الممنكحة تخمق 

  لـ تقدـ مف خلاؿ منحة. إذاشراء ىذه الخدمة  الجمعيةعندما تحتاج 
  ميارات خاصة. إلىعندما تحتاج الخدمة 
 يمتمككف تمؾ الميارات. أفرادتقدـ مف  اعندم 

 Fair) تظير حسب قيمتيا العػادلة أفمف منػح كيجب  إيراداتتظير ك أفالخدمػات الممنكحة يجب  -

Value). 
 Fair)الممنكحة تسجل حسب قيمتيا العادلة  الأجيزةالممنكحة:  المعدات ك  الأجيزةالمعدات ك   -

Value)   .أفيجب  الأصكؿاتفق مع المانح عمى مدة استعماؿ  إذافي تاريخ الحصكؿ عمى المنح 
تسجل كمنح مقيدة كالتي يعاد تصنيفيا كمنح غير مقيدة بعد مركر الكقت المحدد.  في غياب تمؾ 

 غير مقيدة. إيراداتك الأجيزةالقيكد، تسجل المعدات ك 
تسجل كتظير  أفكمنح يجب  الجمعيةتحصل عمييا  أخرػ  أصكؿبضائع كتجييزات ممنكحة: المكاد ك  -

 في كقت الحصكؿ عمى المنحة. (Fair Value)في البيانات المالية حسب قيمتيا العادلة 

 :تسجيل المصاريفتاسعا: 
يتـ تسجيل المصاريف في الكقت الذؼ حصمت فيو بناءا عمى مبدأ الاستحقاؽ. كتسجل ىذه المصاريف         

 غير المقيدة. الأصكؿكنقص في صافي 

 :يراداتالإتسجيل  عاشرا:
  بناءا عمى مبدأ الاستحقاؽ. يراداتالإيتـ تسجيل 
   أكعدـ كجكد قيكد مف الجية المانحة عمى كقت  أكمف المنح كفقا لكجكد  الجمعية إيراداتيتـ تسجيل 

 .يراداتالإصرؼ تمؾ  أكجو/ك طبيعة 
  ىذه المنحة مف الجية  استخداـكجدت قيكد عمى  إذايتـ اعتبار أؼ منحة كمنحة غير مقيدة إلا

 المانحة، حيث يتـ تسجيميا كمنحة مقيدة.
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 :الدظتُذاخ المحاطثَح( 01يادج )
 ندات المحاسبية الأساسية لأؼ عممية محاسبية ىي سند القبض، الصرؼ، كالقيد. يتـ الربط بيف  تسمال

لتسييل عممية ىذه السندات الثلاثة بشكل كاضح.  يتـ ترتيب السندات ككضعيا في ممفات خاصة 
 الرجكع  إلييا كتدقيقيا.

  مف الممكف إعداد جميع السندات المبينة أعلاه مباشرة باستخداـ برنامج الكمبيكتر، باستثناء مستندات
المصاريف النثرية. في حالة طباعة دفاتر سندات للاستخداـ اليدكؼ يجب أف تككف تمؾ السندات مرقمة 

ككذلؾ يجب أف يتككف كل سند مف عدد كافي مف النسخ  بأرقاـ متسمسمة مطبكعة عمى السندات،
 المطمكبة.

 .يتـ استخداـ ىذه السندات مف قبل الأشخاص المخكليف بذلؾ فقط 
 

  السندات المحاسبية يجب أف تككف خالية مف الخطأ أك التغيير. كفي حالة كجكد خطأ أك تغيير يتـ
 استخداـ سند جديد.

 لممغية بشكل يمنع إعادة استعماليا.يتـ الاحتفاظ بالسندات المحاسبية ا 
 

 في تكثيق المعاملات المالية في النظاـ المحاسبي. يااستخدامفيما يمي تفاصيل السندات المحاسبية التي يجب 
 اليدف السند

تسجيل جميع المقبكضات النقدية كالشيكات كالحكالات  سندات قبض )نقدؼ كشيكات كعيني(
 البنكية.

 المدفكعات النقدية التي تتـ بشيكات.تسجيل  سندات صرؼ
تسجيل المدفكعات النقدية مف صندكؽ المصركفات  سندات صرؼ مصاريف نثرية

 النثرية.
النقدية مف المستحقات  غير تسجيل كافة المعاملات سندات قيد

 كالذمـ كغيرىا.
 طمب الخدمات كالمشتريات مف المكرديف. أمر الشراء

 استلاـ المشتريات.تكثيق  سندات استلاـ
 تكثيق إدخاؿ المكاد لممخزف  سندات إدخاؿ
 .تكثيق إخراج المكاد مف المخزف  سندات إخراج
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مف الممكف إعداد جميع السندات المبينة أعلاه مباشرة باستخداـ برنامج الكمبيكتر، باستثناء 
يجب أف تككف تمؾ السندات مرقمة مستندات المصاريف النثرية. في حالة طباعة دفاتر سندات للاستخداـ اليدكؼ 

 بأرقاـ متسمسمة مطبكعة عمى السندات، ككذلؾ يجب أف يتككف كل سند مف عدد كافي مف النسخ المطمكبة.
 
 
 
 

 :انظجلاخ المحاطثَح (00يادج )      
  الجمعيةالسجلات المحاسبية التالية في عممية قيد المعاملات المالية الخاصة ب استخداـيتـ. 

  اليكمية العامة.سجل 
  العاـ كالدفاتر المساعدة الفرعية. الأستاذسجل 
 .دفتر صندكؽ المصاريف النثرية 
 .نمكذج تسكيات حسابات البنكؾ 
  الثابتة. الأصكؿسجل 
 .سجل دكاـ المكظفيف 

  يتـ الاحتفاظ بالسندات كالسجلات المحاسبية لمدة سنتيف. بعد السنتيف تحفع السندات كالسجلات في
كفقا لقانكف المؤسسات الأىمية )لا يجكز إعداـ المستندات المالية  سنكات قبل إتلافيا 9مدة ل الأرشيف

)الميزانيات( يحتفع بيا لمدة  إلا بعد مركر سبع سنكات عمى نياية سنة الحساب ما عدا القكائـ المالية
 عشرة سنكات(

  و يتـ التأكيد عمى فصل المياـ مف خلاؿ فصل عممية التسجيل عف المفكضيف Custody. 
 المخكليف بذلؾ الأشخاصالسندات كالسجلات المحاسبية يقتصر عمى  استخداـ. 
 

 :انمَود المحاطثَح( 09يادج )
 المحاسب.يتـ تحضير القيكد المحاسبية يكميا كذلؾ مف قبل و  القيكد المحاسبية تعالج أليا 
  ك المدقق الداخمي المدير الماليتتـ عممية مراجعة القيكد كالمكافقة عمييا مف قبل 
  نظاـ الكمبيكتر بحيث لا يسمح  إلىيتـ ترحيل القيكد المحاسبية التي تمت مراجعتيا كالمكافقة عمييا

 بتغييرىا بعد ذلؾ.
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  طريق عكس ىذا القيد في حالة اكتشاؼ خطأ في القيكد المحاسبية، يتـ معالجتو عف
 كتسجيل القيد المحاسبي الصحيح.

  القيكد المحاسبية بناءا عمى المستندات المدعمة ليا. إدخاؿيتـ 
  الجمعيةمف قبل  المعتمديتـ تصنيف القيكد المحاسبية بناءا عمى دليل الحسابات. 

 

 :الجًعَح دنَم حظاتاخ (03يادج )
دليل لمحسابات. كىي عبارة عف قائمة بالحسابات التي مف  إعدادإف أىـ خطكة في تصميـ النظاـ المحاسبي ىي 

يا. فعند تصميـ دليل الحسابات أرقامالمتكقع أف يستخدميا المشركع. ىذه القائمة تحتكؼ عمى أسماء الحسابات ك 
ركيز في يراعى عادة ترتيبيا بالطريقة التي ستظير فييا الحسابات في القكائـ المالية التي تعتبر مخرجات، مع الت

التقارير  إخراجالبرنامج المعيف ككحدة تكمفة أساسية مما يسيل  أكتصميـ دليل الحسابات عمى اعتماد المشركع 
الحسابات كالمعمكمات يفضل ترقيـ ىذه الحسابات بطريقة يسيل مع  استخداـالخاصة بكل مشركع، كلتسييل 

ت حسب ظيكرىا في القكائـ المالية مما يعني انو ا ىي ترقيـ الحسابااستخدامالكقت تذكرىا. كمف أسيل الطرؽ 
 ثـ الالتزامات كىكذا.  أكلا الأصكؿيتـ ترقيـ 

. أؼ تغيير عمى ىذا الدليل يجب أف يتـ الجمعية إدارة مف قبل (دليل حسابات مكحدىذا الدليل )يتـ اعتماد ك 
 .ك الحسابات المدير الماليبإقرار مف 

 عناصر النظام المحاسبي

 يتككف النظاـ المحاسبي مف العناصر التالية: 

 دليل الحسابات.   .3

 .المستندات   .4

 .نظاـ القيد المحاسبي   .5

 .برنامج محاسبي   .6

 .القكائـ المالية   .7 

 .الآلات كالمعدات   .8

 .التعميمات   . 9

 .المكظفيف   .:
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 :تظجَم وتصَُف الحظاتاخ (04يادج )
 ثلاث أقساـ: غير مقيدة، مقيدة مؤقتا، كمقيدة بشكل دائـ. ىإليتـ تقسيـ المكارد 
 الخدمات المقدمة، الدخل الغير  إيراداتتضـ المنح غير المقيدة، صافي  – الموارد غير المقيدة

 يااستخدامكاف ىنالؾ قيكد عمى  إذاالخ. تعتبر المكارد غير مقيدة إلا  …مقيد مف الاستثمار 
 مف قبل المانح.

  التي يتـ  أكتضـ المكارد التي ستستخدـ ليدؼ معيف في فترة معينة،  -المقيدة مؤقتاالموارد
 استثمارىا لفترة معينة.

 يتـ استثمارىا بحيث يككف  أكبطريقة معينة،  استعمالياتضـ المكارد التي يقيد  – الموارد المقيدة
  الدخل الناتج عف ىذا الاستثمار مقيد بصكرة دائمة.

 Accounting Cycle))المحاطثَح  انذورج( 05يادج )
 في الخطكات التالية:  الجمعيةتتمثل الدكرة المحاسبية في 

  جمع ك تحميل البيانات المالية ك تحديد مدخلات النظاـ المحاسبي ك التي مف شانيا التأثير عمى النشاط
معاملات غير  أكالبنؾ   أكالمالي ك المركز المالي لمجمعية ) المعاملات التي تؤثر عمى الصندكؽ 

  (.نقدية
 .  تبكيب كتصنيف المعمكمات كتجييز جميع المستندات المؤيدة لمصرؼ 
 جميع المستندات المعززة لمصرؼ ك استدراج التكجيو المحاسبي المناسب  إرفاؽالقيكد المحاسبية ك  إعداد

 لمقيد .
  البيانات لمرقابة  إدخاؿتسجيل القيكد المحاسبية مف خلاؿ نظاـ الحاسكب كفي كمتا الحالتيف تخضع عممية

 لمنع حدكثيا (. أك خطاء) لتصحيح الأ
  لؾ مف خلاؿ نظاـ الحاسكب.ذك يتـ  الأستاذدفتر  إلىترحيل القيكد اليكمية 
 لحظة معينة ك الذؼ يعتبر الأساس لجميع جميع الحسابات في  أرصدةميزاف المراجعة  الذؼ يكضح  إعداد

 البيانات ك التقارير المالية خلاؿ الفترة المالية .
  إجراء قيكد التسكية اللازمة مثل القيكد التي تخص المصاريف المدفكعة مقدما ك المصاريف المستحقة

 . أخرػ قيكد تسكية  أية الثابتة ك الأصكؿا ىلاؾ ك 
 استخراج ميزاف المراجعة المعدؿ. 
 ك حساب المصاريف. يراداتالإلمحسابات المؤقتة مثل حساب  الإقفاؿقيكد  إعداد 
  الإقفاؿاستخراج ميزاف المراجعة بعد.  
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 ك المصاريف ك بياف المركز المالي  يراداتالإكتحضير البيانات المالية لمجمعية مثل بياف  إعداد
 .الإدارةتطمبيا  أخرػ قارير مالية ت أية)الميزانية العمكمية ( لمجمعية ك بياف التدفق النقدؼ ك 

 الجديدة القيد الافتتاحي لمسنة المالية إعدادالعاـ الجديد يتـ  ايةكفي بد. 
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 انذورج المحاطثَح               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         
 

  
                                     

 
 
 
 

 البيانات والقوائم المالية

 بيان إيرادات
 والمصاريف 

 بيان المركز
المالي  )الميزانية 

 العمومية(.

 بيان التدفق
 النقدي .

 اية تقارير أخرى 
 للإدارة

 جمع وتحميل المعمومات المالية

تبويب وتصنيف المعمومات وتجييز  
 المؤيدة لمصرف تالمستندا

 إعداد القيود المحاسبية

 )نظام يدوي او آلي( تسجيل القيود في دفتر اليومية

 دفتر اليومية العامو حركة النقد والشيكاتسجل 

 ترحيل القيود إلى دفتر الأستاذ
 ) مراكز الأنشطة / التكمفة (

 ميزان المراجعة إعداد
 

 إجراء قيود التسوية اللازمة 
 المصاريف المدفوعة

 مقدماً.

. المصاريف المستحقة 

إىلاك الأصول الثابتة 

 أخرى اية قيود تسوية. 

 

الافتتاحي لمسنة إعداد القيد 
 الجديدة

 ميزان المراجعة المعدل

 ميزان المراجعة بعد الإقفال

 قيود الإقفال
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 انُمذ نذى انثُون :نثانثاب انثا
 

 :اليدف
اليدؼ مف ىذه السياسات كالإجراءات ىك كضع دليل لمنشاطات كالحركات المحاسبية التي تخص الصندكؽ  

تخكؿ كتحفع كتصنف  كأرصدتياالحركات التي تخص الصندكؽ كالنقد  أفلتأكيد  كأيضاكالنقد لدػ البنكؾ 
إجراءات تحكـ مناسبة تطبق  أفكتظير في البيانات المالية بشكل ملائـ.  إضافة إلى ذلؾ، تؤكد ىذه السياسات 

 لتأكيد استخداـ الجمعية لمنقد بشكل فعاؿ.
 :المدى

 كؾ.ىذه الإجراءات كالسياسات مناسبة لكل الحركات كالعمميات التي تختص بالنقد في الصندكؽ كلدػ البن 
 :المسئوليات والسمطات

.  أما بالنسبة / المدير المالي كالمحاسب/ المدير العاـتقع مسئكلية تطبيق ىذه السياسات كالإجراءات عمى عاتق 
ىك المسئكؿ عف تطبيق كاستعماؿ ىذه السياسات التي  -اف كجد–ك محاسب المشركع لممشاريع، فمدير المشركع 

 ليا علاقة بالمشاريع.

 

 :انُمذ نذى انثُون (06يادج )
 

 تعميمات عامة خاصة بالإدارة النقدية:
 تعتبر إدارة النقد والبنوك من أكثر الأمور حساسية ومساءلة، لذا فإنيا تستمزم إجراءات الضبط والرقابة التالية:

 .لا يجكز لأحد استلاـ النقد غير المكظف المخكؿ باستلاـ النقد كالشيكات 
 ة لأميف الصندكؽ مع أمكاؿ المؤسسة.لا يجكز خمط الأمكاؿ الشخصي 
  يجب حفع النقد كالشيكات في مكاف آمف )خزنة(، كتككف الخزنة مثبتة في مكاف لا يسمح بنقميا أك

 سيكلة الكصكؿ إلييا.
  يجب إيداع النقد المتكفر لدػ اميف الصندكؽ بالبنؾ، حسب سياسة الإيداع المشار إلييا في إدارة

د إيداع مف البنؾ، كالإحتفاظ بقسيمة الإيداع مع المستندات الثبكتية لممبمغ النقدية، مع الحصكؿ عمى سن
 المستمـ.

 .يجب استدراج عدة تكقيعات عمى الشيكات، كما ىك مكضح في المحاسبة عمى المصركفات 
 .يجب الإحتفاظ بالشيكات الممغاة في دفاتر الشيكات، كتسجيميا ضمف سجل حركة الشيكات 
  جراء إعداد التسكيات البنكية شيريا عمى الأقل أك أسبكعيا حسب حجـ حركة الشيكات لدػ المؤسسة، كا 

 التسكيات اللازمة.
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 الجمعية يجب أف تحتفع بحسابات بنكية لتخدـ عممياتيا كمتطمباتيا المالية كالتالي:

 :حسابات جاريةأولا: 
 العممة المحمية. 
 العممة أجنبية. 

 :حسابات ودائع ثانيا:
 العممة المحمية. 
 العممة أجنبية. 

        
 .ىذه الحسابات البنكية يجب أف تستخدـ حسب حاجات الجمعية 
 ك المدير العاـعمى  الأجنبية. يتـ استثمار الزيادة المؤقتة في النقد في حساب كديعة بالعممة المحمية أك 

أف يقرراف المبالغ التي يجب تحكيميا مف الحساب الجارؼ إلى حساب الكديعة كبالعكس، كذلؾ بما  المدير المالي
   يتكافق مع بيانات التدفقات النقدية المتكقعة لمفترات المستقبمية.

  يمكف تصنيف حسابات البنكؾ لدػ الجمعية كما يمي– 
 :حسابات بنكية خاصة بالمشاريع . أ

الإيرادات مف المانحيف عندما يككف العقد المكقع مع المانحيف يتطمب كجكد  ىذه الحسابات تستخدـ لاستلاـ
 حساب منفصل لأمكاؿ المنحة.  كما أنيا تستخدـ لمصرؼ عمى النشاطات المتعمقة بالمنحة فقط.

 :حسابات بنكية عامة . ب
شركعيـ أك ىذه الحسابات تستخدـ لاستلاـ الأمكاؿ مف المانحيف الذيف لا يشترطكا كجكد حساب منفصل لم

لمنحتيـ.  إضافة إلى ذلؾ، ىذه الحسابات تستخدـ لمصرؼ عمى نشاطات الجمعية كعمى نشاطات المنح 
 كالمشاريع التي لا يكجد ليا حسابات بنكية خاصة بيا.

مكازنة شيرية تعتمد عمى تقدير المصاريف لمشير القادـ كتراجع كتصدؽ مف  المحاسب / المدير الماليعد ي
 كتعرض عمى المجنة المالية أك مجمس الإدارة لمراجعتيا كاعتمادىا. المدير العاـ

 :الأشخاص المفوضين بالتوقيعأولا:  

 طبيعة التوقيع الصفة
 أساسي أميف الصندكؽ 

 أساسي رئيس مجمس الإدارة
  في حاؿ غياب رئيس مجمس الإدارة ينكب عنو نائب رئيس مجمس الإدارة
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 :فتح حساب بنكي جديدثانيا:  

  المفكضيف بالتكقيع كيتطمب مكافقة كزارة الداخمية طبقا فتح حساب بنكي جديد ىك مف مسئكلية
 .لقانكف المؤسسات الأىمية

  المدير العاـفتح حساب بنكي جديد يجب أف يكصى بو كيطمب مف  
 .التكاقيع المخكلة لمحساب البنكي الجديد يجب أف تصدؽ مف مجمس الإدارة 

 
 يد بناءا عمى احتياجات الجمعية كبعد التأكد مف الحصكؿ عمى أفضل يتـ فتح حساب بنكي جد

 الشركط بمكافقة مجمس الإدارة.

 :إقفال حساب بنكي ثالثا:

  يتـ إقفاؿ أؼ حساب بنكي إذا كاف رصيده صفرا أك لا يكجد عميو حركات لمدة تزيد عف ستة أشير
 مفتكحا.إلا إذا كانت ىنالؾ مبررات كافية لإبقاء ىذا الحساب 

  كمف ثـ ترفع تكصية  المدير الماليالي  المحاسبيتـ إقفاؿ الحساب البنكي بناءا عمى تكصية
بحيث يتـ رفع ذلؾ إلى مجمس الإدارة لممصادقة عميو كيتـ تكثيق  المدير العاـإلى المدير المالي 

مف البنؾ  مكافقة مجمس الإدارة عمى إقفاؿ الحساب البنكي مف خلاؿ التكقيع عمى رسالة تطمب
 إقفاؿ الحساب.

  تسميـ جميع الشيكات غير المستعممة الخاصة بالحساب المراد إقفالو  المدير الماليك المحاسب عمى
 إلى البنؾ في تاريخ إقفاؿ الحساب مع تكثيق ذلؾ.

 :الحوالات البنكية رابعا:

 :الحكالات بيف الحسابات البنكية تتـ للأسباب التالية 
 .تغذية الحساب الجارؼ 
 .استثمار المبمغ الزائد بتحكيمو مف الحسابات الجارؼ إلى الكديعة 
 .تحكيل ركاتب المكظفيف 
 .كل حكالة بنكية يجب أف تتـ برسالة إلى البنؾ تحمل التكاقيع المعتمدة حسب ىذا النظاـ 
  بالتأكد مف أف الحكالة التي سحبت مف حساب بنكي معيف قد دخمت إلى   المركزؼ  المحاسبيقكـ

 نكي اخر كفي الكقت المناسب.حساب ب

 :المقبوضات خامسا:

 .يتـ قبض أية أمكاؿ )نقدا، شيكات أك حكالات( بمكجب سندات قبض رسمية 
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  يجب أف تككف سندات القبض متسمسمة الأرقاـ كتتألف مف ثلاث نسخ، نسخو لمدافع
 )النسخة الأصمية( كنسخة لممحاسب كالنسخة الثالثة تحفع مع دفتر سندات القبض.

  بإعداد ممخص للأمكاؿ كالشيكات المقبكضة كىذا الممخص يجب أف يطابق فيش  المحاسبيقكـ
 الإيداع.

 .يقكـ المحاسب بإيداع ىذه الأمكاؿ كالشيكات في حساب الجمعية البنكي 
 .اسـ الدافع ك رقـ الككد )لكل سجل محاسبي( يجب أف تظير في سند القبض الرسمي 
   .سندات القبض المتسمسمة الأرقاـ التي بيا خطأ يجب أف تحفع لدػ المحاسب 
 يظير الشيؾ ليكدع بقيكد في حساب الجمعية البنكي ’ما أف يتـ قبض الأمكاؿ أك الشيكات، يجب أف

لزيادة الرقابة عمى الأمكاؿ كلتسييل استخداـ تدفق الأمكاؿ بزيادة المبالغ المتكفرة في حساب 
 لعاـ.الإيرادات ا

  تحتفع الجمعية بخزنة حديدية أك صندكؽ إيداع محكـ الإقفاؿ كآمف كذلؾ لحفع الأمكاؿ كالشيكات
فيو خلاؿ الميل كفي حالات الضركرة . الصندكؽ يراقب كيحكـ مف خلاؿ مفتاحيف يحفع احدىا مع 

 .المدير الماليالمحاسب كالأخر مع 
المالي ئد في البنؾ.  فيش الإيداع في البنؾ يجب أف تمر لممدير المحاسب يجب أف يرتب إيداع الشيكات كالنقد الزا
 كمف ثـ لممحاسب للاحتفاظ بيا بشكل مناسب.

 :وصف العمل

 :فيما يمي الإجراءات التي تتبعيا الجمعية لجميع عمميات القبض كالإيداع

 النماذج والوثائق المستعممة
 سند قبض. -
 فيشة الإيداع البنكية. -

 :لإجراءاتا
 الإجراء الشخص المسئول

 

 

 المحاسب

بحيث يككف الدفتر متسمسل  يقكـ بإعداد سند قبض أصمي متسمسسل الأرقاـ
عمى النظاـ المالي المحكسب،  كمختكـ مف كزارة الداخمية، كمف ثـ يقكـ بادخالو

بحيث يدخل كافة المعمكمات المتعمقة بعممية القبض النقدؼ أك استلاـ الشيكات 
 عمى سند القبض.

يقكـ بإعداد كتعبئة فيشة الإيداع البنكية بما يتكافق مع سند القبض الذؼ تـ 
 إعداده كذلؾ قبل تحكيميا إلى المحاسب لمراجعتيا كالتصديق عمييا.

يقكـ بطباعة النسخة الأصمية مف سند القبض ككذلؾ نسخة إضافية كيكقع 



 دنَم انظَاطاخ والإجزاءاخ الدانَح                                    

الصفحة   

23 
 

  

 عمييا كيرسميا إلى المحاسب.
يقكـ بالتكقيع عمى سند القبض الأصمي ككذلؾ النسخة كذلؾ كدليل عمى 

 مراجعتو ليا بالإضافة إلى تكقيعو عمى فيشة الإيداع البنكي.
ة الدافعة بالبريد المسجل أك يرسل النسخة الأصمية مف سند القبض إلى الجي
 باليد بينما يحتفع بالنسخة في السجلات المحاسبية.

يقكـ بإيداع النقد اك الشيؾ في البنؾ كيعيد فيشة الإيداع البنكي مختكمة مف 
 البنؾ كيرفقيا مع سند القبض كيحتفع بيا في الممفات.

 

 المحاسب
أرقاـ سندات القبض المصدرة يقكـ بإعداد تقرير يكمي لممدير المالي يبيف فيو 

كالمبالغ المقبكضة كالجية المقبكض منيا كالمشركع الذؼ تعكد إليو ىذه 
 المقبكضات.

 

 المدير المالي     

يقكـ بمراجعة المعمكمات الكاردة في سند القبض كفيشة الإيداع البنكي كذلؾ 
ككذلؾ لمتأكد مف صحة المعمكمات الكاردة فييا كمطابقتيا مع بعضيا البعض 

 مطابقتيا مع النقد كالشيؾ المستمـ.
 يقكـ بإعطاء الأمر بترحيل سند القبض إلى الحسابات.

 :المصاريف سادسا:

 المصاريف في ىذا الدليل مقسمة إلى مصاريف بالشيكات كمصاريف صندكؽ النثرية.      

 :صرف الشيكات أولا:
  كذلؾ فكر اتماـ عممية الدكرة المستندية بالشكل لمدفع عند استحقاؽ الذمـ الدائنةيتـ إعداد الشيؾ ،

 الصحيح، كمف ثـ اعتمادىا مف المدير المالي، كمصادقة المدير العاـ عمييا.
 .دفاتر الشيكات يجب أف تحفع في صندكؽ آمف مف قبل المحاسب 
 يجب أف تتـ عف طريق  شيكل 622التي تخص المكرديف كالتي تزيد قيمتيا عف جميع المدفكعات

 .اتشيك
  المدفكعات تتـ فقط بناءا عمى سند صرؼ مصادؽ عميو كمرفق معو جميع الكثائق المؤيدة مثل

 فاتكرة المكرد.
  مسئكؿ المشركع غير مخكؿ لإصدار شيكات.  الشيكات يجب أف تصدر مف قسـ المحاسبة في

 الجمعية.
 ."يتـ تسطير الشيكات ككتابة عبارة "تصرؼ لممستفيد الأكؿ فقط 
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  إلا في الحالات التي تنص منيا مرتاف كل أسبكع يتـ تسميـ الشيؾ لمجية المستفيدة
 العقكد عمى مكاعيد أخرػ لمتسميـ، حيث يجب التقيد بيذه المكاعيد.

 ."يتـ الاحتفاظ بالشيكات التي تـ إلغاؤىا بعد ختميا ب "ممغى 
 كضيف بالتكقيع.يتـ مراجعة الكثائق المؤيدة كالمكافقات اللازمة قبل تكقيع المف 
 .)المفكضكف بالتكقيع لا يجكز ليـ التكقيع عمى الشيكات غير المكتكبة )شيكات عمى بياض 
 ."يتـ ختـ الكثائق كالفكاتير المدفكعة بعبارة "مدفكع 
 .يكتب عمى كل الفكاتير المدفكعة رقـ الشيكات 

 :إجراءات وقف صرف شيكثانيا: 
 ثلاث  حالات:مف الممكف إصدار قرار بكقف صرؼ شيؾ في  
طمب خطي مف المستفيد مف الشيؾ في حالة فقدانو أك تمفو.  يتـ إصدار شيؾ جديد لممستفيد بعد  .3

مركر شير مف استلاـ رسالة مف البنؾ بأنو تـ إيقاؼ عممية صرؼ الشيؾ.  إذا كاف الشيؾ الضائع 
ا للأنظمة صادر قبل أكثر مف  ستة أشير فلا داعي لإصدار أمر كقف صرؼ شيؾ حيث انو كفق

 المصرفية ، لا يجكز صرؼ شيؾ بعد مركر أكثر مف  ستة أشير عمى تاريخ إصداره.
يتـ إصدار شيؾ جديد بعد تصحيح الخطأ مع  فاتكرة المكرد بعد إصدار الشيؾ.كجكد خطأ في  .4

 المكرد كاسترجاع الشيؾ الأصمي.
ة قضية قانكنية عمى حصكؿ خلاؼ بيف الجمعية كالجية المدفكع ليا قد ينتج عنو رفع الجمعي .5

قبل إعطاء تعميمات لمبنؾ  المستشار القانكني لمجمعيةالمدفكع لو.  كلكنو مف المفضل دائما استشارة 
 بكقف صرؼ الشيؾ.

 وصف الميام
 .اتفيما يمي الإجراءات التي يجب أف تتبعيا الجمعية في عممية صرؼ الشيك

 النماذج والوثائق المطموبة
 .سند صرؼ شيكات 
  الشيكات.سجل 
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 الإجراءات
 الإجراء الشخص المسئول

 
    
 
 
 
 
 
  
 
 

 المحاسب          

 .مراجعة كفحص الفكاتير قيد الدفع كالتأكد مف دقتيا الحسابية 
  مراجعة الفكاتير التي كافق عمييا المدير العاـ كمطابقتيا مع الكثائق

عمى الحساب  المؤيدة ليا، كالتأكد مف انو تـ خصـ أية دفعات دفعت
 لممكرد أك أية خصكمات أخرػ كذلؾ لتحديد المبمغ الكاجب دفعو.

  إدخاؿ المعمكمات المتعمقة بالدفعة عمى الكمبيكتر كا عداد سند صرؼ
(، كذلؾ كفقا للأرقاـ المتسمسمة بسندات صرؼ الشيكات CPVشيؾ )

 كالتي يحددىا نظاـ الكمبيكتر تمقائيا.
 ة الدائنة، كيرفق معو كافة المستندات تحضير شيؾ باسـ المكرد أك الذم

 المؤيدة مثل فاتكرة المكرد كيحكليا إلى المحاسب.
  يقكـ بمراجعة كافة المستندات المرفقة مع الشيؾ ككذلؾ المعمكمات

التي تـ إدخاليا إلى الكمبيكتر لتحضير سند الصرؼ كيقكـ بإعطاء 
مات أمر الترحيل لسند الصرؼ بعد التأكد مف صحة كافة المعمك 

المكجكدة عميو ككذلؾ بعد مراجعة كافة الكثائق المؤيدة لو كصحة 
 تسمسمو الرقمي.

  يقكـ بطباعة سند الصرؼ الذؼ تـ ترحيمو كيقكـ بالتكقيع عميو كيحكلو
 إلى المحاسب.

 ."يقكـ بختـ كافة فكاتير المكرد الأصمية بإشارة "مدفكع 
 جعتو لو كالتأكد يقكـ بالتكقيع عمى سند صرؼ الشيؾ لمدلالة عمى مرا

مف استيفائو لكافة متطمبات بما فييا مراجعة كافة المستندات المؤيدة 
لو، ككذلؾ ختـ جميع الفكاتير الأصمية بختـ "مدفكع" كذلؾ تلافيا 

 لدفعيا مرة أخرػ.
  يحكؿ الشيؾ كسند الصرؼ ككافة المستندات المؤيدة إلى المدير العاـ

 لمتكقيع عمييا.
 

  يقكـ بتسميـ الشيؾ إلى المستفيد في الكقت المحدد كذلؾ بعد أف يقكـ
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 المستفيد بالتكقيع عمى سند الصرؼ تأكيدا لاستلامو الشيؾ.
 
 
 

 المدير المالي        

  يقكـ بحفع المستندات في الممفات كفقا لمتسمسل الرقمي لسندات
 الصرؼ. 

  يراجع الشيؾ كسند الصرؼ كالكثائق المؤيدة كيتأكد مف التسمسل
 بتكجيوالرقمي لسند الصرؼ كمف كجكد تكقيع المحاسب عميو كيقكـ 

حسب سياسات الجمعية، كيعيد كافة  لمسادة المخكليف بالتكقيع الشيؾ
 المستندات إلى المحاسب.

 الشيكات الضائعة او التالفة

 
 
 
 

 المحاسب         
 
 

 يجب عمى عندما يتـ إصدار شيؾ كيدعي المدفكع لو انو فقد الشيؾ ،
المدفكع لو القياـ بالإجراءات النيابية التي تتعمق بفقداف الشيؾ كاخذ كتاب 

رسالة  مع رسمي مف الجيات القانكنية يفيد بذلؾ كيقكـ بتكجيييا لمجمعية
عية في حالة مف المدفكع لو بأنو فقد الشيؾ يتعيد فييا بإعادة الشيؾ لمجم

 العثكر عميو.
  يقكـ بإعداد رسالة "كقف صرؼ شيؾ" يطمب فييا مف البنؾ كقف صرؼ

 الشيؾ.  ىذه الرسالة يجب أف تككف مكقعة مف قبل المفكضيف بالتكقيع.
  بعد استلاـ تعزيز البنؾ بكقف صرؼ الشيؾ، يقكـ بإعداد سند قيد يعكس

 ت صرؼ الشيؾ(.فيو القيد الأصمي كتحضير شيؾ جديد )متبعا خطكا

 )(Custody of Check Booksحفظ دفاتر الشيكات  
 
 

 المحاسب           

  مسئكؿ عف حفع دفاتر الشيكات كالتأكد مف أنيا دائما تحت المراقبة
 كالتحكـ.

  ،في حالة إلغاء شيؾ بعد ترحيل سند الصرؼ الخاص بو إلى الحسابات
 الصرؼ.يتـ ذلؾ مف خلاؿ إعداد سند قيد يعكس سند 

  .يختـ الشيؾ الممغي بكممة " ممغي" كيحفع مع سند القيد 
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 :التسويات البنكيةسابعا: 
 الحساب  يتـ استخداـ نمكذج محدد خاص لإعداد التسكيات البنكية، يحتكؼ عمى اسـ كعنكاف البنؾ كرقـ

 ىذا النمكذج يكفر المزايا التالية:، ك كعممة الحساب كالتاريخ
  المعمكمات الضركرية في التسكية البنكية.يضمف كجكد كل 
 . يقمل الكقت اللازـ لإعداد كمراجعة التسكية البنكية 
 .يكفر الإمكانية لتكثيق المكافقات الإدارية 

  يتـ تحضير التسكيات البنكية لكل حساب مف حسابات البنكؾ الخاصة بالجمعية كمشاريعيا مف قبل
 حركة أسبكعيا. 62حركات عمى الحساب البنكي تزيد عف المحاسب شيريا كأسبكعيا إذا كانت عدد ال

 .يجب إعداد التسكية البنكية بالعممة الأصمية لمحساب البنكي 
 .يتـ إعداد التسكية البنكية خلاؿ أسبكع مف نياية الشير 
 الشخص الذؼ يحضر التسكية البنكية يجب  :إذا أمكفة البنكية مف مسئكليات المحاسب. إعداد التسكي

 مل في المدفكعات كالمقبكضات النقدية.أف لا يع
  يقكـ المحاسب بإعداد سند قيد بالمبالغ غير المسجمة كالتي تـ تحديدىا في التسكية البنكية مثل

 التحكيلات البنكية، المصاريف البنكية أك أية أخطاء في التسجيل.
   .كيتـ إعداد سند قيد يتـ فيو يتـ إلغاء الشيكات العالقة في التسكيات البنكية لمدة تزيد عف ستة أشير

 تسجيل مبمغ الشيؾ كذمة عمى الجمعية.
  مع نياية السنة يجب مراجعة الشيكات التي تـ إلغاؤىا كا عادتيا إلى النقد في البنؾ.  مبمغ ىذه الشيكات

 يمكف اعتباره إيرادات أخرػ بتكصية مف المحاسب كمكافقة المدير التنفيذؼ.
 التسكية البنكية. يقكـ المحاسب  بمراجعة كتكقيع 
  بمراجعة التسكيات البنكية دكريا كيكقع عمييا لمدلالة عمى مراجعتو. الماليالمدير يقكـ 

 :وصف الميام

 فيما يمي إجراءات إعداد التسكيات البنكية 

 :النماذج والوثائق المطموبة    

 .كشف البنؾ 
 .نمكذج التسكية البنكية 
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 :الإجراءات

 الإجراء الشخص المسئول
 
 
 
 
 
 
 
 

 المحاسب         

 .يحصل عمى الكشكفات البنكية الشيرية مف البنؾ 
  يقكـ بإعداد التسكية البنكية لكل حساب بنكي مستخدما نمكذج التسكية

 البنكية كذلؾ خلاؿ أسبكع مف انتياء الشير.
 "يكقع التسكية البنكية تحت "أعدت مف قبل 
  التي ظيرت في التسكية البنكية كلـ يتـ يقكـ بإعداد سندات قيد بالمبالغ

 تسجيميا مثل الحكالات البنكية المصاريف البنكية كأية أخطاء في التسجيل.
  في حالة كجكد شيكات عالقة في التسكية البنكية لمدة تزيد عف ستة أشير

يقكـ بإعداد سند قيد لإرجاع قيمة الشيكات العالقة إلى النقد في البنؾ 
 الجمعية كما يمي: كتسجيميا كذمة عمى

 من ح / البنك
 إلى ح / الدائنون                  

 .يقكـ بتحضير رسالة إلى البنؾ بأية أخطاء ارتكبت مف قبل البنؾ 

  يقكـ بإرساؿ التسكية البنكية كسندات القيد لمشير الحالي مع التسكية لمشير
كتزكيده بإيضاحات كتفسيرات عف أية مبالغ  ماليالماضي إلى المدير ال

 غير مسجمة في التسكية البنكية لمشير الحالي بالنسبة للأشير السابقة.

 المدير المالي
 .يراجع كيكقع التسكية البنكية كسندات القيد 
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 المحاسب        

 .يقكـ بحفع التسكية البنكية ككشف البنؾ في ممف التسكيات البنكية 

  نياية السنة بمراجعة الشيكات التي يتـ عكسيا عمى النقد في يقكـ في
البنؾ كتسجيميا كذمـ دائنة.  في حالة ككف الاحتماؿ ضعيفا لدفع قيمة 

 ىذه الشيكات، يكصي بتسجيميا كإيرادات أخرػ.

 
 البنكي التحويل رسالة نموذج

 :    التاريخ
 

 المحترمين ................ بنك :  السادة
 فرع : 
 

 بعد، و طيبة تحية
المستفيديف  حسابات إلى  )--------------( رقـ حسابنا مف أدناه الكاردة المبالغ تحكيل الرجاء
 :التالي لمجدكؿ كفقًا
 

 العممة المبمغ رقم الحساب اسم البنك والفرع اسم المستفيد الرقم
1      
2      
3      
4      
5      

 
 المجمكع: 

 ..................................................................................بالحركؼالمبمغ 
 

 ،،الاحترام، فائق تقبموا و
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 أميف الصندكؽ   رئيس مجمس الإدارة
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 الإٍزاداخ  -انثاب انزاتع
 

 ةعامأحكام أولا: 

 :اليدف
إف اليدؼ مف ىذه الكثيقة ىك تزكيد الجمعية بدليل لممنح كلمتأكيد أف ىنالؾ إدارة كرقابة مناسبة عمى         

 المنح كالتبرعات كملائمة لتعميمات كأنظمة الجمعية.
 :المدى / نطاق التطبيق

 شاطاتو.ىذه السياسات كالإجراءات مناسبة لمتبرعات كالمنح التي تستمميا الجمعية ككذلؾ ن       
 :المسئوليات والصلاحيات

 .العاـكالمدير  ك المدير المالي سئكلية تطبيق كاستخداـ ىذه السياسات تقع عمى عاتق المحاسبم
 الإيرادات
إيرادات الجمعية بشكل عاـ تتككف مف المنح كالتبرعات بالإضافة إلى إيرادات أخرػ فرعية مف نشاطات       

 الجمعية.

 :)التبرع(تعريف المنحة ثانيا: 
ىي أؼ تحكيل لمنقد أك أؼ أصل آخر لمجمعية أك تسكية أك إلغاء لمطمكباتيا بتحكيل طكعي كبدكف مقابل  

كذلؾ مف قبل مؤسسة أخرػ لا تتصرؼ كمالؾ لمجمعية.  أصكؿ أخرػ تشمل أكراؽ مالية أك أراضي 
مكسة كالخدمات ككعكد غير كأبنية كحق استخداـ تسييلات كخدمات كمكاد كلكازـ ككذلؾ الأصكؿ غير المم

 مشركطة بالحصكؿ عمى ىذه الأصكؿ في المستقبل.
 أحكام عامة:
  المنح كالتبرعات التي تستمميا الجمعية يجب أف يتـ تسجيميا بناءا عمى كجكد أك عدـ كجكد قيكد

 عمى استخداميا مف قبل الجية المانحة.  يتـ تصنيف المنح في النظاـ المحاسبي كما يمي:
  غير مقيدةإيرادات 
   .إيرادات مقيدة بشكل دائـ.  كالتي تقيد استخداـ الجمعية لممنحة بشكل دائـ 
 :إيرادات مقيدة بشكل مؤقت كالتي تقيد استخداـ الجمعية لممنحة 
 لمركر كقت محدد أك إلى تاريخ معيف أك  .3
 لغرض معيف .4
 بكمييما .5
  يضعيا المانح عمى استخداـ المنحة.يتـ اعتبار المنحة بأنيا غير مقيدة إلا إذا كانت ىنالؾ قيكد 
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  الإيراد مف المنح المقيدة بشكل دائـ ممكف أف يصنف كمنح مقيدة كيزيد أما المنح
 المقيدة بشكل دائـ أك المنح المقيدة بشكل مؤقت.

  الفكائد كالأرباح عمى الاستثمارات أك عمى مكجكدات أخرػ يتـ إظيارىا في قائمة النشاطات عمى
افي الأصكؿ غير المقيدة إلا إذا كانت ىنالؾ قيكد مؤقتة أك دائمة عمى استخداميا أنيا زيادة في ص
 مف قبل المانح.

  عند انتياء شركط المانح عمى استخداـ المنحة بمركر الكقت أك بتحقيق ىدؼ معيف أك بكمييما يتـ
ؤقتا كزيادة إعادة تصنيف المنحة في قائمة النشاطات مما يؤدؼ إلى تقميل صافي الأصكؿ المقيدة م

 صافي الأصكؿ غير المقيدة.
 

 إجراءات متابعة الإيرادات من الجيات المانحة:
 مف أجل تسييل إجراءات المتابعة مف قبل الجيات التخصصية يتكجب عمى المؤسسة القياـ بالإجراءات التالية:

 .فتح حساب بنكي مستقل لممنحة إذا كانت اتفاقية المشركع تنص عمى ذلؾ 
  إذا كانت الاتفاقية لا تنص عمى فتح حساب بنكي مستقل لممنحة فيمكف لممؤسسة إيداع مبمغ المنحة في

حسابيا العاـ، بشرط الإحتفاظ بسجلات محاسبية منفصمة لممشركع عف الحساب العاـ، حيث تسيل 
جية المانحة، كفي ذؼ يسيل بدكره عممية إصدار التقارير المالية لمالعممية التدقيق الداخمي كالخارجي، ك 

كل الأحكاؿ يجب أف تتأكد الإدارة المالية مف إمكانية فصل العمميات الخاصة بكل منحة أك مشركع 
 بشكل يسيل مراجعتيا، كفي حاؿ تعذر القياـ بذلؾ يفضل فتح حساب بنكي فرعي لكل منحة.

 تفاقية، كفي حاؿ كجكد التأكد مف أف الدفعة المستممة تتطابق مع جدكؿ الدفعات الذؼ يرد عادة في الإ
إختلاؼ يتعدػ حدكد العمكلات البنكية المتعارؼ عمييا، يجب عمى المؤسسة اصدار سند القبض 

خبار الممكؿ كتابيا. كيجب الإحتفاظ بنسخة مف الرسالة المكجية الى الممكؿ في بالمبمغ الفعمي،  كا 
 الممف المخصص لممنحة.

  ؿ فيما يخص الفكائد المحققة عمى الحساب، حيث اف بعض التقيد ببنكد الإتفاقية المكقعة مع الممك
 الممكليف يسمحك باستخداـ ىذه الفكائد كالبعض يطمب اعادتيا لمممكؿ.

  عند تكقيع الاتفاقية مع الممكؿ يجب فتح ممف منفصل لكل منحة، كيتـ الإحتفاظ بيذا الممف في مكاف
 مغمق كيقتصر استخدامو عمى المستكػ الإدارؼ المخكؿ.

 ب عمى إدارة المؤسسة متابعة الأمكر المالية المتعمقة بالإتفاقية بشكل دائـ كالتي تتمثل بما يمي: مدة يج
الإتفاقية، جدكؿ الدفعات المالية التي يجب استلاميا مف المانح، قائمة بالتقارير المالية التي يجب 

 التقارير كنكعيا.ارساليا الى الممكؿ حسب الاتفاقية مع متابعة تكاريخ الاستحقاؽ ليذه 
 .يجب أف يككف كل تقرير مؤرخا كيبيف الفترة التي يغطييا تجنبا لأؼ تكرار بيف التقارير 
 .يجب الاحتفاظ بنسخة مف كل تقرير في ممف المنحة 
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 .يجب متابعة أداء كل مشركع كقياس مدػ تحقيق المشركع لأىدافو المحددة مسبقا 
 

 :الإيرادات من حركات التحويل  ثالثا:   

  الإيرادات مف حركات التحكيل يجب أف يعترؼ بيا عمى أساس مبدأ الاستحقاؽ عند الزيادة في
 النقد أك الذمـ المدينة أك أصكؿ أخرػ أك عند النقصاف في المطمكبات الناتجة عف الحركة.

  الإيرادات مف حركات التحكيل يجب أف تظير كزيادة في صافي الأصكؿ غير المقيدة في قائمة
 ت.النشاطا

  بشكل عاـ يجب أف تظير الإيرادات مف حركات التحكيل مف دكف طرح المصاريف ذات
 العلاقة.

  الزيادة في الذمـ المدينة الناتجة مف حركات التحكيل يجب أف تظير حسب صافي القيمة القابمة
 إذا كاف المبمغ مستحق خلاؿ سنة كاحدة. Net realizable valueلمتحقيق 

 دينة الناتجة مف حركات التحكيل يجب أف تظير بالصافي  بعد خصـ الزيادة في الذمـ الم
 المخصصات لممبالغ غير المشككؾ في تحصيميا إف كجدت.

 :خطط العمل والموازنةرابعا: 

  يجب أف تقكـ الجمعية ك بكضع خطة عمل يجب لكل مشركع أك برنامج.  ىذه الخطة يجب أف تحتكؼ
 عمى: 
 نفيذىا خلاؿ كل فترة.جدكؿ زمني لمنشاطات التي يجب ت  .3
 الأىداؼ لكل فترة. .4
 نسبة الانجاز كالاكتماؿ المقدرة لكل فترة. .5
 تقدير لتكمفة كل فترة. .6
 أسس قياس الانجاز لتقييـ الأداء الفعمي لكل فترة. .7

 
  مكازنة المشركع يجب أف تحضر عمى أساس التكمفة المتكقعة لكل نشاط مف أنشطة خطة العمل. ىذه

المكازنة يجب أف تحتكؼ، بالإضافة إلى المصاريف المباشرة، عمى تقدير لممصاريف غير المباشرة بناءا 
 ه المصاريف.عمى تكقعات الجمعية لتمؾ المصاريف كفقا لاساس المستخدـ مف قبل الجمعية لتكزيع ىذ

  الأساس الذؼ عميو قدرت مبالغ المكازنة يجب أف يسجل كيكثق.  ىذه التقديرات يجب اف تبنى عمى
 أساس بيانات فعمية تاريخية  كأسعار السكؽ الحالية لكل مصركؼ في المكازنة.

 

 :إدارة النقد  خامسا:
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     يجب أف لا يككف ىنالؾ حساب بنكي منفصل لكل مشركع إلا إذا طمب ذلؾ بشكل محدد
مف قبل الجية المانحة كحسب الاتفاقية المكقعة ك الا انو مف ناحية محاسبية يككف لكل مشركع حسابات 
ؾ مستقمة في البرنامج المحاسبي المحكسب الذؼ يحتكؼ عمى كل الحركات الخاصة بالمشركع بما في ذل

 حركات النقد.
  أؼ زيادة في النقد عف حاجة الجمعية أك مشاريعو الشيرية يجب أف تكدع في حساب الكديعة حسب عممة

 المنحة.
  الفائدة مف نقد المنحة المقيدة يجب أف يحفع مع حساب المنحة المقيدة كإيراد فائدة.  المعالجة المحاسبية

 ركط المانح.ليذه الفكائد يجب أف تككف عمى أساس متطمبات كش
  يجرؼ تحكيل النقد شيريا مف حساب الكديعة إلى حساب الجارؼ عمى أساس النقد المطمكب كفقا لممكازنة

 الشيرية.
  يككف السحب مف حساب البنؾ الجارؼ مف خلاؿ إصدار شيكات كيحكؿ المبمغ إلى العممة التي سكؼ يتـ

 بيا الدفع حسب سعر الصرؼ في تاريخ الحركة.
 لغ اللازمة لصندكؽ المصاريف النثرية باستخداـ شيؾ كيتـ تحكيل المبمغ إلى عممة صندكؽ يتـ سحب المبا

 المصاريف النثرية حسب سعر الصرؼ في تاريخ الحركة.
  المصاريف كالمشتريات الخاصة بالمنحة المقيدة مؤقتا يجب أف يعاد تصنيفيا مف صافي مكجكدات مقيدة

 مؤقتا إلى صافي مكجكدات غير مقيدة.
 

 :الإدارة المالية لممشاريع   سادسا:

 لمكازنة المعتمدة حسب الاتفاقية المكقعة مع الجية المانحة ككذلؾ الشركط يجب أف تراجع كتمخص ا
 لمراعاتيا كالتقيد بيا أثناء تنفيذ المشركع كذلؾ لضماف تنفيذ المشركع بنجاح.

 ف تساعد الجمعية في إدارة الممخص يجب أف يحتكؼ عمى التكاليف كأؼ بنكد خاصة أخرػ يمكف أ
 المشركع كفق شركط المشركع كمتطمباتو.

  يجب أف يتـ إسناد مسئكليات محددة لمكظفيف معنييف فيما يختص بالتقيد بشركط المشركع كيجب
 تبميغ ىؤلاء المكظفيف بيذه المتطمبات بالتفصيل كبكضكح.

  مف أف ىنالؾ نقد متكفر لذلؾ قبل إجراء أية عممية صرؼ يجب التأكد مف  كجكد مكازنة لمتأكد
 المصركؼ.
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 تسجيل المنح:سابعا: 

  يجب أف يككف لكل مشركع حساباتو المستقمة كذلؾ مف خلاؿ الحسابات العامة لمجمعية قدر الإمكاف
بحيث يمكف لجميع حسابات كل المشاريع لمكصكؿ إلى الحسابات المجمعة لمجمعية. الحسابات 

 تبيف إيراداتو كمصاريفو كمكازنتو بشكل منفصل عف غيره مف المشاريع.الخاصة بكل مشركع يجب أف 
  يجب أف تصنف سجلات المشركع المحاسبية حسب كظيفتيا عمى أساسChart of account 

 لمحسابات الخاصة بالمكازنة.
 .جميع السجلات المحاسبية لممنح يجب أف تدعـ بكثائق مؤيدة 
 حيات كالمسئكليات، الالتزامات الأرصدة غير المخصصة يجب الاحتفاظ بمعمكمات عف المنح الصلا

 ، الأصكؿ، المدفكعات كالإيرادات.Unobliged balancesلمكفاء بالتزامات معينة 

 :الرقابة عمى تنفيذ المشاريع وتقديم التقارير حوليا ثامنا:

 ل المطمكب ك يجب القياـ بمراجعة شيرية لكل مشركع لمتأكد مف التقيد لمجدكؿ الزمني لانجاز العم
 تحقيق أىداؼ المشركع.

  تقرير الانجازات )تقرير فني( لكل مشركع يجب أف يحضر لكل فترة.  ىذا التقرير يجب أف يحتكؼ
 عمى مقارنة بيف الانجاز الفعمي مع الأىداؼ المطمكبة لتمؾ الفترة.

 عمى  كل التقارير الخاصة بالمشركع يجب أف تحضر مباشرة مف السجلات المحاسبية بناءا
 النماذج كفترة التقرير حسب ما تـ تحديده مف قبل الجية المانحة.

   يجب أف يحضر تقرير مالي )قائمة مصاريف المشركع( لكل مشركع لكل فترة ككذلؾ تقرير مجمع
لكل المشاريع.  ىذا التقرير يجب أف يحتكؼ عمى مقارنة التكمفة المقدرة مع التكمفة الفعمية كنسبة 

 كنسبة استخداـ المنحة مف مجمكع مبمغ المنحة.اكتماؿ المشركع 
  يجب تكضيح أسباب انحراؼ المصاريف الفعمية عف المكازنة ككذلؾ يجب بياف أسباب عدـ

 تحقيق الأىداؼ المكضكعة.
 .يجب إعداد تسكية بنكية لكل حساب بنكي 
  كع الخاصة جميع المستندات المحاسبية كأكامر الشراء كالفكاتير يجب أف تحتكؼ عمى اسـ المشر

 بو.
  المنح التي تـ الاتفاؽ عمى إدارتيا بعممو أخرػ غير عممة الجمعية الأساسية يجب أف تسجل في

 الكمبيكتر بالعممتيف.

 وصف الميام
 فيما يمي الإجراءات الخاصة بإدارة المنح:
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 النماذج والوثائق المطموبة:

 * التسكية البنكية.
 * التقرير المالي لممشركع.

 الانجاز الخاص بالمشركع.* تقرير 

 الإجراءات
 الإجراء الشخص المسؤول

 . يحضر خطة العمل3 مدير المشركع
. يحضر مسكدة مكازنة المشركع كالمتطمبات المفصمة كالشاممة 4 المحاسب كمدير المشركع

 المتكقعة.
 . تكثيق أساس تقديرات مسكدة المكازنة5 

 مراجعة كتصديق المكازنة كجزء مف المكازنة العامة لمجمعية.. 6 المدير المالي & المدير العاـ 
. تحكيل أؼ زيادة عف حاجة الجمعية كمشاريعيا الشيرية إلى 7 

حساب الكديعة بعممة المنحة. الفائدة عمى أحكاؿ المنحة المقيدة 
 تعالج حسب متطمبات الجية المانحة.

الجارؼ . تحكيل مبالغ مف حساب الكديعة إلى حساب البنؾ 8 
 شيريا حسب النقد المقدر المطمكب.

. سحب مف حساب البنؾ الجارؼ إلى صندكؽ المصاريف 9 
النثرية بإصدار شيؾ. ىذا الشيؾ يجب أف يصدؽ مف المفكضيف 

 بالتكقيع.
 . تكقيع الشيؾ بعد مراجعة الكثائق المؤيدة.: المفكضيف بالتكقيع

دائرة المشاريع/مدير المشركع/محاسب 
 /المدير الماليالمشركع

 . مراقبة التكمفة الفعمية لممشركع.;

 . تحضير تسكية بنكية لكل حساب بنكي.32 المحاسب 
 . مراجعة التسكيات البنكية.33 المدير المالي 

. تحضير تقرير مالي شيرؼ يظير نتائج مقارنة المصاريف 34 محاسب المشركع/المحاسب
يحتكؼ عمى  الفعمية مع المقدرة. ىذا التقرير يجب أف

تكضيح لأية انحرافات. ىذه التكضيحات يجب أف تؤخذ مف 
 مدير المشركع إذا أمكف.

 . يحضر تقرير الانجاز لكل مشركع35 مدير المشركع
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المدير العاـ/المدير المالي/دائرة 
 المشاريع

. مراجعة التقارير الشيرية كالعمل المنجز لمتأكد مف تطبيق 36
 الجدكؿ الزمني.

 

 :العضوية رسومتاسعا: 
 .تسجل إيرادات رسكـ العضكية كإيرادات غير مقيدة 
  كيتـ  تحصيل رسكـ العضكيةيجب أف تستخدـ الجمعية سندات قبض يدكية متسمسمة الأرقاـ عند

 إعداد ممخص بيا عمى أساس شيرؼ.
 لتاريخ.ممخص النقد المقبكض يجب أف يقارف مع فيش الإيداع البنكي كدفتر النقد بالنسبة لممبالغ كا 

 وصف الميام
 .العضكية ـرسك فيما يمي الإجراءات الخاصة بمراقبة الإيرادات مف 

 
 النماذج والوثائق المطموبة

 سندات قبض يدكية متسمسمة الأرقاـ
 .ممخص لمنقد المقبكض كفيشة إيداع البنؾ

 الإجراءات 
 الإجراء الشخص المسؤول

المتسمسل الأرقاـ عند تحصيل . تقكـ بإصدار سند القبض اليدكؼ 3 المحاسب
 رسكـ العضكية.

 . تحضر ممخص لمنقد المقبكض بشكل دكرؼ.4 
. تقكـ بإيداع النقد في البنؾ كتحضر فيش الإيداع المكقعة مف البنؾ 5 

كترسميا مع ممخص النقد المقبكض كسندات القبض اليدكية إلى 
 المحاسب.

مع فيش الإيداع كسندات القبض . مقارنة ممخص النقد المقبكض 6 المدير المالي
 حسب التاريخ كالمبالغ.

 
 
 

 

. التأكد مف تسمسل الأرقاـ في سندات قبض النقد كالتقصي عف أية 7
 أرقاـ مفقكدة.

 
 نماذج مرفقة:
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 اسم الجمعية
 عينية منح استلام تقرير

 
 ..../..../................. : التاريخ

 
 إلى: ) اسـ المسئكؿ ____________________( 

 انتباه / السيد/ة )_____________________( حفظو/ا الله 
 
 أميف المخازف )الشخص المخكؿ بالاستلاـ(  :مف
 
 

 الموضوع: استلام تبرعات عينية

 
 وبعد، طيبة تحية

 ( كتبرعات عينية. ----------------المكاد التالية كما ىي مكضحة بالجدكؿ أدناه مف مؤسسة ) باستلاـ  قمنا لقد
: 

إجمالي الكمية  الكحدة الصنف الرقـ
 المستممة

حالة الكمية 
 المستممة 

 ملاحظات

3      
4      
5      
6      
7      
 
 

                ------------
----                            

 الاسم والتوقيع 
  

 )المانحة لمجية موجو عينية منح استلام كتاب

 
 ..../..../................... التاريخ :

 
 -----------------------------المانحة(: الجمعية في المسئكؿ )إسـ

 --------------------------------------:الكظيفي(  )المسمى

 --------------------------------------------:)العنكاف(
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 الموضوع: استلام تبرعات عينية

 
 وبعد، طيبة تحية

في الأصناؼ الكاردة في الجدكؿ التالي كالتي تـ  كالمتمثمة لمؤسستنا قدمتمكىا التي المساعدة عمى ـشكر مؤسستكنكد 
 ------استلاميا بتاريخ 

 

 ملاحظات الكمية المستممة الكحدة الصنف الرقـ
     
     
     
     
 
 

 وتقبموا فائق الاحترام 
 

--------                            
 الاسم والتوقيع
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 البداية

 تحديد نكع الإيراد ك نكع القبض

 شيؾ نقدا

سند القبض مف ثػلاث نسػخ )الأصػل لمػدافع 
 ك صكرة لمحسابات ك صكرة في الدفتر(

 لمنقدالتسجيل في سجل الحركة اليكمية 

 التسجيل في الدفاتر ك السجلات المحاسبية

 ترحيل القيكد لمراكز الأنشطة ترحيل القيكد لمحسابات المحددة

 إجراء الجرد اليكمي المعتاد

 إيداع المقبكضات ك تسجيل الإبداعات

 الاحتفاظ بالسجلات

 النياية
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  الدصزوفاخ    –انثاب الخايض                            
 :ةعامحكام ولا: أأ

 :اليدف

كلمتأكيد أف ىنالؾ إدارة كرقابة مناسبة صركفات إف اليدؼ مف ىذه الكثيقة ىك تزكيد الجمعية بدليل لمم        
 كملائمة لتعميمات كأنظمة الجمعية. المصركفات عمى 

 :المدى / نطاق التطبيق

 الجمعية ككذلؾ نشاطاتو. دفعيا التي ت لممصركفات ىذه السياسات كالإجراءات مناسبة        

 :المسئوليات والصلاحيات 

 .العاـكالمدير  ك المدير المالي مسئكلية تطبيق كاستخداـ ىذه السياسات تقع عمى عاتق المحاسب     

 :المصروفاتثانيا: 
 عممية الصرؼ لشراء المكازـ التشغيمية مف مكاد ك خدمات عبر السمسمة التالية مف الإجراءات ك الخطكات :تمر 

تقػػكـ الجيػػة الطالبػػة لمشػػراء بتعبئػػة نمػػكذج طمػػب الشػػراء ك تكضػػح فيػػو المكاصػػفات ك الكميػػة ك النػػكع بالتفصػػيل ك  .3
اليػدؼ مػف الشػراء ك يكقػػع عمػى الطمػب المكظػف المصػػدر لمطمػب ك مػدير الػدائرة ك يرسػػل طمػب الشػراء إلػى مػػدير 

 .  أك المدير العاـالمشركع 
دراسػػة طمػػب الشػػراء ك إبػداء رأيػػو عمػػى الطمػػب مػػف حيػػث بنػػد المكازنػػة ك عػػدـ ب أك المػػدير العػػاـيقػكـ مػػدير المشػػركع  .2

المالي لإبداء المكافقة المالية عمػى الصػرؼ ك المدير المعارضة مع الخطة المالية المكضكعة ك مف ثـ تحكيمو إلى 
 . مدير العاـأك الالمالي عمى الطمب ك يرجعو إلى مدير المشركع المدير دراسة تكفر النقد اللازـ ثـ يكقع 

أك مػػف يفكضػػو بػػدلؾ باسػػتدراج ثلاثػػة عػػركض أسػػعار عمػػى الأقػػل ادا كػػاف المصػػركؼ يزيػػد عػػف  العػػاـالمػػدير يقػػكـ  .5
رئيس المجمػس  ) أك أؼ لجنػة  كالمالي ك أميف الصندكؽ المدير ك العاـ المدير ك تشكل لجنة مف  شيكل، 4222

 د المكرد المطمكب يفكضيا المجمس ( ك يككف ميمتيا فتح المظاريف  ك تحدي
بتحضير أمر التكريد ك الػذؼ يكضػح اسػـ المػكرد المطمػكب ك  المكاصػفات ك الكميػة أك نػكع  يقكـ منسق المشتريات .6

 لاعتماده  العاـالمدير الخدمة المطمكبة ك يرسمو إلى 
ب الشػراء ك دلػؾ بعػد عند استلاـ المكاد أك الخدمة مف المكرد تقكـ الجية الطالبة نفسيا بالتكقيع بالاستلاـ عمى طمػ .7

 مقارنة الطمب مع فاتكرة المكرد بعد استلاميا مف المكرد .
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المالي بتحضير شيؾ لمدفع مدكنا فيػو اسػـ المسػتفيد ك المبمػغ ك تػاريخ المدير في حاؿ الدفع يقكـ  .8
نػػػد الاسػػػتحقاؽ ك كػػػدلؾ مػػػذكرة الصػػػرؼ ك التػػػي تشػػػمل تػػػاريخ الصػػػرؼ ، اسػػػـ المسػػػتفيد ، المبمػػػغ ، عممػػػة الػػػدفع ، ب

المكازنة ، رقـ الشيؾ ، البنؾ المسحكب عميو ك سبب الصرؼ ك يكقع عمييا بالمكافقة ثـ يقدميا إلى مدير المشركع 
لمتكقيع بالمكافقة عمى الصرؼ  كيكقع عمى الشػيؾ بػاثنيف مػف ثلاثػة تكاقيػع ، رئػيس مجمػس الإدارة   أك المدير  العاـ

 ، أميف السر ، أميف الصندكؽ .
ؾ ك تسػػػػميمو إلػػػػى المسػػػػتفيد ك يكقػػػػع المسػػػػتفيد عمػػػػى مػػػػذكرة الصػػػػرؼ بالاسػػػػتلاـ ثػػػػـ ترفػػػػق جميػػػػع يػػػػتـ تصػػػػكير الشػػػػي .9

المستندات المذككرة أعلاه مع مذكرة الصػرؼ ك يصػدر سػند صػرؼ مسػبق التػرقيـ بػالمبمغ مػف ثػلاث نسػخ ،الأصػل 
 لممكرد ك صكرة لمحسابات ك صكرة تبقى في الدفتر لأغراض المراجعة .

سػػجل الحركػػة اليكميػػة لمنقػػد ك البنػػؾ ثػػـ يسػػجل فػػي الػػدفاتر ك السػػجلات المحاسػػبية حسػػب يسػػجل سػػند الصػػرؼ فػػي  .:
التكمفػػة ( لمحصػػكؿ عمػػى ميػػزاف مراجعػػة يشػػمل المصػػركؼ ك مػػف ثػػـ  /التكجيػػو المحاسػػبي لمصػػرؼ )مراكػػز الأنشػػطة

 بيانات مالية
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 الصرف( \تحديد المصروف )طمب الشراء 

 المصادقة عمى الشراء

ض الأسعار )اكثر من رو استدراج ع
300)$ 

 إصدار أمر التوريد

استلام فاتورة المورد و التوقيع باستلام 
 المواد أو الخدمة

 فحص رصيد  النقد

 إصدار سند القيد
و إرفاااااق المسااااتندات المؤياااادة 

 لمصرف

 تحضير مذكرة الصرف و استدراج التواقيع

 تحضير الشيكات و توقيع الشيكات

إصدار سند الصرؼ 
 )الثانيةمف ثلاث نسخ 

 لممحاسبة(

إصدار سند الصرف من 
ثلاث نسخ)الأصل لمدافع و 
نسخة لمحسابات و الثالثة 

 في الدفتر(
 في سجل الحركة اليوميةالتسجيل 

التساااااااجيل فاااااااي الساااااااجلات و الااااااادفاتر 
 المحاساااابية حسااااب التوجيااااو المحاساااابي

 المناسب
 مراكز التكمفة الحسابات

 متابعة السجلات
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 :نظام صندوق المصروفات النثريةثالثا: 

 أىداف صندوق المصروفات النثرية:

 إف اليدؼ الرئيس مف صندكؽ المصاريف النثرية ىك لتغطية المدفكعات التالية: 

 مدفكعات صغيرة كركتينية لا تحتاج إلى إصدار شيكات.    .3

 مدفكعات مقابل فكاتير مشتريات صغيرة لا تحتاج لشرائيا عركض كثيرة.   .4

 مدفكعات مقابل مصاريف الجمعية الصغيرة مثل: المشركبات، السكر، القيكة، التنظيف...(   .5

 . مدفكعات مقابل الميمات الصغيرة.6

 ندوق النثرية: سياسات نظام ص

  شيقل، كيشترط تكقيع  422شيقل عمى أف يعاد تغذيتيا عند حد أدني  4222تحديد سقف السمفة بمبمغ
اف كجد بند  – 3)مالـ يتنافي مع قانكف رقـ المدير عمى الشيؾ كسند الصرؼ بالإضافة إلى المحاسب.

 متعمق بيذا الشأف(

  اف كجد بند  – 3)مالـ يتنافي مع قانكف رقـ شيقل كأقصى حد لدفعو مف الصندكؽ. 722يحدد سقف
 متعمق بيذا الشأف(

  .تدار السمفة لممصاريف النثرية مف قبل المحاسب أك المساعدة الإدارية تحت إشراؼ قسـ المحاسبة 

  نة مغمقة تحت إشراؼ المحاسب أك المساعدة الإدارية ميجب الاحتفاظ بالنقدية بيذه السمفة في خزنة مؤ
فإف المحاسب لو الحق في جرد الصندكؽ بشكل دكرؼ كمفاجئ في أؼ كقت. حيث  كفي ىذه الحالة

 يتـ مقارنة الفكاتير كالدفعات مع الرصيد في الصندكؽ. 

 سكاء مقابل ركاتبيـ أك تحت أؼ اعتبار آخر مف الصندكؽ كاف  /ةيمنع منعا باتا أف يتـ تسميـ المكظف
 كجد فإف ذلؾ يعتبر مخالفة. 

 ركؼ أك الدفع يجب أف يعزز بمستندات رسمية كاعتماد كمكافقة مدير الجمعية.ميما كاف حجـ المص  

  في كل الحالات يجب أف لا يختمط النقد الخاص بصندكؽ المصاريف النثرية مع النقد الشخصي لأميف
 الصندكؽ كبالتالي يجب عمى أميف الصندكؽ عدـ الاحتفاظ بأؼ أمكاؿ شخصية داخل الصندكؽ.

 كؽ بسجل يسجل فيو جميع المقبكضات كالمصركفات النثرية.يحتفع أميف الصند 

  يتـ اعتماد سندات الصرؼ الخاصة بالمصاريف العادية المتكررة مف قبل أميف الصندكؽ قبل عممية
 الصرؼ.  أما سندات الصرؼ الخاصة بالمصاريف غير العادية فيتـ اعتمادىا مف قبل المحاسب.

 
 يا بنكد كرصيد في مكازنة الجمعية.كل المصاريف النثرية يجب أف يككف ل 
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  أؼ عممية صرؼ مف صندكؽ المصاريف النثرية يتـ تعزيزىا بفاتكرة ضريبة.  في حالة
 عدـ تكفر فاتكرة ضريبة بسبب طبيعة الحساب فأنو يجب تكفر مستند بديل لدعـ عممية الصرؼ.

  مكقع مف قبل أميف كل المصاريف النثرية يجب أف تككف مكثقة بإصدار سند صرؼ نثرؼ متسمسل
 الصندكؽ كالجية المستممة لمنقد.

  ًعند حدكث عممية الدفع يتـ ختـ سند الصرؼ كالكثائق المؤيدة لو بختـ " دفع نقدا. 

 

 :إعادة تغذية صندوق المصاريف النثريةرابعا:

  يقكـ أميف الصندكؽ بطمب تغذية صندكؽ المصاريف النثرية عند انخفاض رصيد النقد في الصندكؽ
شيقل.  يتـ إرفاؽ كافة الفكاتير كالمستندات المؤيدة ككشف ممخص المصاريف النثرية مع  422 إلى

قبل أف يتـ تغذية الصندكؽ بمبمغ المصاريف العاـ المدير طمب تغذية الصندكؽ ليتـ المكافقة عمييا مف 
 الفعمية خلاؿ الفترة.

 سند الصرؼ كالمبمغ كطبيعة  يجب أف يحتكؼ كشف ممخص المصاريف النثرية عمى التاريخ ك رقـ
 المصركؼ كالجية المدفكع ليا.

  يقكـ المحاسب كقبيل عممية التغذية بجرد صندكؽ المصاريف النثرية. يجب مقارنة النقد الذؼ تـ جرده
 فعلا مع الرصيد المسجل في النظاـ المحاسبي كمع سجل صندكؽ المصاريف النثرية.

  ،يقكـ المحاسب بالتأكد مف صحة الاعتماد كتكقيع البرامج المستفيدة عمى سندات الصرؼ التي تخصيا
كفي حالة عدـ تكافر صحة الاعتماد يعاد السند إلى البرنامج الذؼ يخصو، كفي حالة تكرار ىذه 

جل الملاحظة لأكثر مف ثلاث مرات يجب عمى المحاسب أف يكجو رسالة إلى مف ييمو الأمر مف ا
 معالجة ىذا الخمل. 

 .يقكـ المحاسب بالتأكد مف كجكد بنكد كرصيد في مكازنة الجمعية ليذه المصركفات 

  يقكـ المحاسب بتحرير شيؾ بالمبمغ المطمكب لتغذية صندكؽ النثرية كتكقيعو مف الجيات المعتمدة
 لذلؾ، كيقكـ أميف الصندكؽ بعد ذلؾ بسحبو مف البنؾ.

 ذلؾ بتكجيو سندات الصرؼ محاسبيا بتدكيف اسـ كرمز الحساب المديف  يقكـ المسئكؿ المالي بعد
 كتسجيميا عمى البرنامج المحاسبي المستخدـ كربطيا بالتقارير المختمفة مف حيث الصندكؽ كالحسابات. 

 

 :نتائج جرد صندوق المصاريف النثريةخامسا: 

 يمكف أف تككف نتيجة جرد الصندكؽ ثلاث حالات:
 لجرد الفعمي مع الرصيد الدفترؼ.أف يتطابق رصيد ا .3
 أف يزيد الرصيد الدفترؼ لمصندكؽ عف الرصيد الفعمي لمجرد كىذا ما يسمى بالعجز. .4
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 أف يزيد رصيد الجرد الفعمي لمصندكؽ عف الرصيد الدفترؼ كىذا ما يسمى بالزيادة. .5

العجز غير مبرر يتـ تحميمو كفي الحالة العجز يتـ الاستفسار كالتحقيق لمعرفة أسباب ىذا العجز كفي حالة أف 
لأميف الصندكؽ. أما في حالة الزيادة فإنو يفتح حساب معمق إلى حيف معرفة أسباب ىذه الزيادة كفي حالة عدـ 

 اكتشاؼ الأسباب فإنو يعتبر إيرادا لمجمعية.
  كفي كلا الحالتيف تتـ كتابة تقرير لمدير الجمعية لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

 

 :ازة أو استقالة أمين الصندوق أخذ إجسادسا: 

كبالتنسيق مع  المدير العاـيقكـ المحاسب بجرد النقد في حالة استقالة أميف الصندكؽ أك خركجو لإجازة.  يقكـ 
 المحاسب بتعييف شخص أخر ليككف مسئكلا عف صندكؽ المصاريف النثرية.

 

 وصف الميامسابعا: 

 .النقدؼفيما يمي الإجراءات المتبعة في عممية الصرؼ 

 النماذج والوثائق المطموبة:

 سند الصرؼ النقدؼ .3
 طمب تعكيض صندكؽ المصاريف النثرية .4

 الإجراءات
 الإجراء الشخص المسؤول
 يستمـ طمب الصرؼ النقدؼ مع الكثائق المؤيدة.   - أميف الصندكؽ 

 الكثائق المؤيدة كاممة. أفيتأكد مف    - 
 النقدؼ كيكقع تحت " إعداد".يقكـ بتعبئة نمكذج سند الصرؼ    - 

يراجع سند الصرؼ النقدؼ كالكثائق المؤيدة كيكقع تحت "المكافقة" كذلؾ فيما   - المحاسب
 يتعمق بالمصركفات غير الاعتيادية.

 يقكـ بدفع المبمغ المحدد في سند الصرؼ  النقدؼ.   - أميف الصندكؽ 
 مف قبل" بعد كتابة اسمو رقـ ىكيتو.يكقع سند الصرؼ النقدؼ تحت "استمـ   - المدفكع لو

يقكـ بختـ سند الصرؼ النقدؼ كالكثائق المؤيدة لو بختـ "دفع نقدا" كيقكـ   - أميف الصندكؽ 
 بالتسجيل في دفتر الصندكؽ.

 يحتفع بسندات الصرؼ النقدؼ كالكثائق المؤيدة في مكاف مغمق.  - 
اسرائيمي مف الرصيد يقكـ  شيقل 422عند انخفاض النقد في الصندكؽ إلى   - 
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أميف الصندكؽ بإعداد طمب تعكيض صندكؽ المصاريف النثرية، ككذلؾ يعد 
كشف يمخص فيو المصاريف النثرية التي تـ دفعيا كيرفق معو سندات الصرؼ 
النقدؼ كالكثائق المتعمقة بيا. يقكـ بتكقيع الطمب تحت "إعداد" كيرسمو إلى  

 مساعد المحاسب.
كـ بمراجعة الكشف المعد مف أميف الصندكؽ كيتأكد مف دقتو الحسابية يق  - المحاسب

كصحة تصنيف حساباتو، كيراجع جميع سندات الصرؼ النقدؼ المرفقة 
جميع المصاريف غير الاعتيادية  أفككذلؾ المستندات المؤيدة ليا. يتأكد 

مكافق عمييا مف قبل المحاسب كيتأكد مف كجكد المستندات اللازمة 
ف الاعتيادية، كيكقع عمى طمب تغذية المصاريف النثرية ككذلؾ لممصاري

 يكقع عمى كشف ممخص المصاريف النثرية لمدلالة عمى مراجعتيا مف قبمو.
يقكـ بتحضير سند صرؼ بكامل المبمغ المذككر في طمب تغذية المصاريف   - 

 النثرية.

المصاريف يقكـ بتحضير شيؾ بالمبمغ المذككر في طمب تغذية صندكؽ   - 
 النثرية.

يرسل الشيؾ كطمب تغذية المصاريف النثرية ككذلؾ كشف ممخص   - 
المصاريف النثرية ككافة المستندات المرفقة إلى المحاسب لمراجعتيا كالمكافقة 

 عمييا.
يتأكد مف صحية المعمكمات المدخمة إلى الكمبيكتر مف قبل مساعد المحاسب،   - 

لنثرية ككشف ممخص المصاريف النثرية لمتأكد يراجع طمب تغذية المصاريف ا
 مف معقكليتيا كيعطي أمر ترحيل سند صرؼ الشيؾ إلى النظاـ المحاسبي.

يقكـ بطباعة سند صرؼ الشيؾ كيكقع عميو تحت "إعداد" كيرسمو مع الشيؾ   - 
 ككافة الكثائق الأخرػ إلى المحاسب.

"مكافقة" كيرسمو مع المستندات يقكـ بالتكقيع عمى سند صرؼ الشيؾ تحت   - 
 المؤيدة كالشيؾ إلى مدير الجمعية لمتكقيع.

يقكـ بمراجعة سند صرؼ الشيؾ كيتأكد مف معقكلية مبمغ المصاريف النثرية   - ماليمدير الال
 كمف كجكد تكقيع المحاسب كيكقع الشيؾ كيعيده إلى المحاسب.

بعد التكقيع عمى الاستلاـ كيرسل باقي  يقكـ بتسميـ الشيؾ إلى أميف الصندكؽ   - المحاسب
 المستندات إلى مساعد المحاسب لمحفع.

 يقكـ بحفع سند صرؼ الشيؾ في الممفات.  - 
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 :نظام الدفعات لممستفيدين ثامنا:

قكـ الجمعية بدفعيا مف تأك أية دفعات  إف عممية دفع مقابل خدمات أك مشتريات أك ركاتب لمكظفي الجمعية
 حساباتيا في البنكؾ بكاسطة شيكات سكاء كانت كبيرة أك صغيرة يجب إتباع الإجراءات التالية: 

 عدـ استلاـ المحاسب المستندات المراد دفعيا يقكـ المحاسب بالتأكيد مف صحتيا مف جميع النكاحي.    .3

 التأكد مف كجكد بند كرصيد خاص بيا في المكازنة  أ.  

 أك مف ينكبو. العاـ المدير ب.  يجب أف تككف المستندات تحمل تكقيع   

    يجب أف تككف المستندات قانكنية كأصمية.  ج.  

 بعد عممية التأكد مف إف المستندات قانكنية كأصمية.    .4

يقكـ المحاسب بتسجيل كافة المعمكمات عمى سند الصرؼ بخصكص نكع الحساب كالبنكد كرقـ الشيؾ    .5
 كالمبالغ كنكع العممة. 

 لمجمعية لمتكقيع. المدير العاـ بعد ذلؾ يكقع المحاسب عمى المستند مع إرفاؽ الشيؾ ثـ يرسمو إلى    .6

يصل المستند إلى المدير كاملا أؼ سند الصرؼ كالشيؾ ككافة الأكراؽ الرسمية كالمستندات التي تؤيد    .7
 الدفع. 

لممخكليف بتكقيع الشيؾ كسند الصرؼ، كفي حالة كجكد أية ملاحظات أك اعتراض  أميف الصندكؽ يقكـ    .8
حسب  يـعمل ما يمزـ نحك أخذ بملاحظاتيجب أف يعاد الشيؾ كسند الصرؼ مباشرة إلى المحاسب ل بالتكقيع

 الأصكؿ ثـ إعادة إرسالو مره أخرػ لمتكقيع. 

 عند تسميـ الشيؾ يجب الاىتماـ بالتالي جيدا:    .:

إذا كاف الشيؾ لمكظف/ة في الجمعية يجب أف يكقع عمى سند الصرؼ في المكاف المخصص لذلؾ   أ.  
 المستمـ.  كيدكف اسمو، بالإضافة التكقيع عمى صكرة الشيؾ

ب.  إذا كاف المستند مف مقدمي الخدمات إلى الجمعية يجب أف يكقع المستفيد عمى السند كيعطي الجمعية   
 سند قبض بالإضافة التكقيع عمى صكرة الشيؾ المستمـ. 

في أؼ حالة كتحت أؼ ظرؼ إف الشخص المستفيد مف دفعات الجمعية كالذؼ يكجد لو أؼ مبمغ   ج.  
ف يستممو يجب عميو أف ينفذ كافة العقكد أك الاتفاقيات المبرمة معو ك يقدـ جميع المستندات مستحق كيريد أ

 التي ينص عمييا النظاـ المحاسبي لمجمعية قبل أف يستمـ الشيؾ.
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 نماذج مرفقة تاسعا:

 جمعية الثقافة والفكر الحر

 سند صرف
 

 : _______________________المشروع 

 _______________________التاريخ   : 
 : _______________________رقم الشيك

 : _______________________    البنك 
 

  
 الرقم  : )الرقم مسبقا(

 _________________________المبمغ : 
 : _________________________ العممة

 :_______________________________________________ادفعكا لأمر
 مبمغ:__________________________________________________________

 :________________________________________________كذلؾ عف
 

 المبمغ الحساب رقم الحساب
   
   
   
   
   
   
   

   المجموع
   استمم من قبل

 التوقيع الاسم 
 الإعداد

 
 الإدخال الموافقة
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 جمعية الثقافة كالفكر الحر

 سند قبض
 

 : _______________________المشروع 

 ____________________التاريخ   : 
 : _______________________العممة   

 _____________________سعر الصرف:
 

  
 )الرقم مسبقا(الرقم  : 

 ______________________المبمغ : 
 شيك    نقدا   

 ________________________رقم الشيك:
 :____________________________البنك

 :________________________________________________استممت مف 
 مبمغ وقدره:_______________________________________________________

 :__________________________________________________عمى حساب
 

 المبمغ الحساب الحسابرقم 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   المجموع
   استمم من 

 التوقيع الاسم 
 الإعداد

 
 الإدخال الموافقة
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 جمعية الثقافة والفكر الحر

 
 التاريخ : 

 
 رقم )  ( 

 إيصال صرف نقدي )صندوق النثرية( 
  أغورة  شيقل      

  

 
 

 -----------------------------------------------------/اسم المستمم 
 

 -------------------------------------------------مبمغ وقدره بالكممات :
 

 -------------------------------------------------------وذلك عن: 
 

--------------------/توقيع المستمم  -------------------توقيع الدافع :
--- 
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 جمعية الثقافة والفكر الحر
 كشف تسوية البنك

 
 البنؾ:__________________                      رمز الحساب:______________

 رقـ الحساب :__________              الشير:__________________

 نكع الحساب:_______________              التاريخ:__________________
 العممة :__________________                 

 

 البياااااااااااااااااااان
رصيد البنؾ 
 حسب الدفاتر

رصيد البنؾ حسب 
 كشف البنؾ الكارد

 الأرصدة
 بنود التسوية

 الشيكات تحت الدفع كالتي لـ تصرؼ بعد  -3
 رقـ سند الصرؼ     رقـ الشيؾ      تاريخ الاستحقاؽ      

             -                 -                 - 
             -                 -                 - 

 الشيكات تحت التحصيل كالتي لـ تحصل بعد  -4
 الإيداعات غير المسجمة في الدفاتر. )الكصف( -5
 الإيداعات غير المسجمة في البنؾ.  )الكصف(  -6
 فكائد كعمكلات بنكية )مدينة / دائنة( -7
 أخطاء )الكصف(  -8

       - - 

 الػرصيػد المعػدؿ
  

 
 موافقاة          مراجعاة           إعداد 

 
 .5* يجب إرفاؽ جدكؿ إذا كاف عدد البنكد أكثر مف 
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 والفكر الحرجمعية الثقافة              
 طمب تعويض المصاريف النثرية

 ممخص لمنفقات النقدية لمفترة مف ____________ إلى _______________
 

 المشروع:______________________________
 

المدفوع   التاريخ
 لو

رقم سند  
الصرف 
 النقدي *

  المبمغ  الوصف 
التوزيع حسب طبيعة 

 المصروف

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
        المجمكع      
 

      الموافقة:     الإعداد:
 

 ______________________  دفعت بشيك رقم 

 صكرة عف سندات الصرؼ النقدية كالكثائق المؤيدةيجب إرفاؽ 
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 جمعية الثقافة والفكر الحر
 دفتر البنك

 البنك:________________________
 رقم الحساب:____________________
 العممة:________________________

 
 الوصف رقم الشيك REF التاريخ

 استلام
 رصيد البنك صرف

 
 

  

 الرصيد في البداية

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المجموع   
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 جمعية الثقافة والفكر الحر              
 سجل المصاريف النثرية

 
رقم سند  الإيضاحات التاريخ

 الصرف

 المقبوضات
 المدفوعات

  الصرف النقدي

 الرصيد الحساب     
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 انزواتة والأجور -انثاب انظادص                       
 

 :ةعامأحكام  أولا:

 :اليدف

اليدؼ مف ىذه الكثيقة ىك كضع السياسات كالإجراءات لممعاملات المالية المتعمقة بالركاتب، كمف  أجل          
 التأكد أف آلية مراجعة كتحضير كشكفات الركاتب كدفع ىذه الركاتب تتـ بدقة ككفقا لمقكاعد المحددة.

 :نطاق التطبيق

 لمياـ كالعمميات المتعمقة بالركاتب.تطبق ىذه السياسات كالإجراءات عمى كل ا         

 :المسئوليات والصلاحيات

كمػػػدير المػػػدير المػػػالي ك  منسػػػق المػػػكارد البشػػػرية تطبيػػػق ىػػػذه السياسػػػات كالعمػػػل بيػػػا يقػػػع ضػػػمف مسػػػئكلية  
  الجمعية.

 :السياسات المحاسبية الرئيسيةثانيا: 
 :الدوام -1

 يكميا عند دخكلو كعند خركجو مف الجمعية.يقكـ المكظف/ة بختـ إذا كجد )الساعة الالكتركنية( 
  يػػػتـ الاحتفػػػاظ فػػػي كػػػل قسػػػـ بسػػػجل دكاـ يػػػكمي يتضػػػمف أسػػػماء مػػػكظفي القسػػػـ، سػػػاعة الػػػدخكؿ كسػػػاعة

الخركج كذلؾ مف أجل مراقبة ساعات الدكاـ الفعمي لممكظفيف.  ىذا السجل يجب أف يعبأ كيكقع مف قبل 
المشرؼ يكميا.  لا يسمح لممكظف/ة المتأخر أك الغائػب المكظف/ة كيصادؽ عميو المسئكؿ المباشر أك 

 بتعبئة سجل الدكاـ.
  إذا كجػػد(  إلػػى المحاسػػب يكميػػا، حيػػث  –يػػتـ إرسػػاؿ سػػجل الػػدكاـ اليػػكمي ) ككشػػف السػػاعة الإلكتركنيػػة

يقػكـ بمقارنػة سػجل الػدكاـ اليػػكمي مػع كشػف الػدكاـ الإلكتركنػي كمراجعػػة مسػئكؿ القسػـ المعنػي فػي حالػػة 
 تلافات.كجكد إخ

  يقػػػػكـ المحاسػػػػب شػػػػيريا بتحضػػػػير كشػػػػف الػػػػدكاـ الشػػػػيرؼ لكػػػػل مكظػػػػف/ة.  ىػػػػذا الكشػػػػف يتضػػػػمف أسػػػػـ
المكظف/ة، عدد ساعات العمػل المطمكبػة، عػدد سػاعات العمػل الفعميػة، عػدد سػاعات العمػل الإضػافية، 

 الإجازات بدكف راتب، السمف كالعلاكات.
 ضػافي المدفكعػة الأجػر، مػف خػلاؿ تعبئػة نمػكذج يتـ الحصكؿ عمى مكافقة مسبقة عمى أكقات العمػل الإ

 .العاـطمب عمل كقت إضافي تتـ المكافقة عميو مف قبل رئيس القسـ المعني كالمدير 
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 :عممية إحتساب العمل الاضافي تتـ كالتالي 
 (3، 47)الراتب الاساسي/عدد ساعات العمل الشيرية(* ساعات العمل الاضافي *       

 وصف الميام
 .إجراءات تقرير الدكاـ لمجمعيةفيما يمي 

 
 النماذج والوثائق المطموبة

 سجل الدكاـ اليكمي
 الإجراءات

 الإجراء الشخص المسؤول
 . يكقع عمى سجل الدكاـ عف كصكؿ أك مغادرة الجمعية.3 المكظف/ة

. الحصكؿ عمى مكافقة عمى العمل الإضافي قبل انجاز العمل مف المدير العاـ أك 4 
 مدير المشركع.

. إذا كاف يستخدـ كارت الكتركني، يجب أف يقكـ بختمو يكميا عند دخكلو أك 5 
 خركجو مف الجمعية.

رسالو لممحاسب.6 المدير المسئكؿ عف المكظف/ة  . المصادقة عمى سجل الدكاـ لممكظف/ة كا 
. مقارنة سجل الدكاـ اليكمي المدقق مف المدير المسئكؿ عف المكظف/ة مع عدد 7 المحاسب

ساعات العمل المطمكبة كعدد ساعات العمل الفعمية كعدد ساعات العمل 
 الإضافي كالإجازات بدكف راتب كالسمف كالعلاكات.

. في الخامس كالعشريف مف الشير، يقكـ بتحضير ممخص لمدكاـ مف سجل الدكاـ 8 
 اليكمي.

 . مراجعة الممخص قبل إدخالو لمنظاـ كمصادقة العمل الإضافي9 
 . المصادقة عمى الممخص لمدكاـ بعد مراجعة المحاسب.: المالي / المدير العاـالمدير 

 
 تحضير كشف الرواتب الشيري: -2

 يحتكؼ ىذا الكشف عمى اسـ المكظف/ة كرقمو  تحضير كشكفات الركاتب الشيريةتقكـ الشئكف الإدارية ب
 كحالتو الاجتماعية كعدد الأطفاؿ كالراتب الأساسي.  كضريبة الدخل كصافي الراتب المدفكع.

  يتـ البدء في عممية تحضير الركاتب في اليكـ الخامس ك العشريف مف كل شير لكي تككف جاىزة مع
عد اليكـ الخامس ك العشريف  تحمل إلى الشير نياية الشير.  أؼ علاكات ، خصميات ككقت إضافي ب

 التالي.
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  يجب أف تككف الركاتب حسب عقد التعييف كأؼ تعديلات لاحقا مصدقة مف المستكػ
 الإدارؼ المناسب.  الراتب الأساسي ككافة العلاكات تككف خاضعة لضريبة الدخل.

 ك عمل إضافي لتأكيد أنو قد تـ يتـ مراجعة ممخص الدكاـ ك أؼ سمفة أك إجازة أك إجازة بدكف راتب أ
 اعتمادىا قبل حساب الراتب.

  العمل الإضافي، إذا كجد، يجب أف يظير في حساب منفصل كيجب أف يراقب حتى لا يتعدػ
 المكازنة.

  كذلؾ حسب النظاـ الادارؼ كالمحاسبالعاـ يتـ إعطاء سمف فقط في حالات استثنائية كبمكافقة المدير ،
 الخاص بالجمعية.

 حتساب الخصميات مف الركاتب في نفس الشير الذؼ حصمت فيو كيقكـ المحاسب بتسجيل يتـ ا
العمميات التي تتطمب الخصـ مف ركاتب المكظفيف مثل اليكاتف الشخصية كالسمف حتى يتـ خصميا 

 مف ركاتب ذلؾ الشير.
  كالتأكد مف أنو كشف الركاتب الشيرؼ يجب أف يراجع كيصدؽ مف المحاسب كيقارف مع ممخص الدكاـ

 يتكافق مع راتب الأشير السابقة. أؼ اختلافات يجب أف يتـ فحصيا كتراجع لممصادقة عمييا.

 .يقكـ المدير المالي  بمراجعة ك مصادقة كشف الركاتب الشيرؼ 
  مف قبل المدير المالي كيتـ تسكية اختلاؼ ركاتب الشير عف ركاتب الأشير السابقة.  يجب أف تعد

 .العاـمف قبل المدير ا المصادقة عميي
 
 :دفع الرواتب -3

 .يجب أف يككف لكل مكظف/ة في الجمعية حساب بنكي 
  يتـ إدخاؿ جميع المعمكمات مثل أسماء كعناكيف كأرقاـ الحسابات البنكية لجميع المكظفيف إلى نظػاـ

 الركاتب.
 رسػػالة إلػػى البنػػؾ  بعػػد عمميػػة التػػدقيق كالمراجعػػة لكشػػف الركاتػػب، يػػتـ دفػػع الركاتػػب مػػف خػػلاؿ إعػػداد

ليقػػكـ بتحكيػػل الركاتػػب إلػػى حسػػابات المػػكظفيف.  يرفػػق مػػع الرسػػالة كشػػف يضػػـ أسػػماء المػػكظفيف، 
 أرقاـ حساباتيـ كصافي ركاتبيـ.

  يقػػكـ المحاسػػب بمراجعػػة كمقارنػػة الكشػػف المرسػػل إلػػى البنػػؾ مػػع كشػػف الركاتػػب الشػػيرؼ لمتأكػػد مػػف
لمكظفيف في البنكؾ.  كيتـ المصادقة عميو مف قبػل صحة الركاتب التي سيتـ تحكيميا إلى حسابات ا

 لمجمعية. المدير العاـ
  يػػتـ مراجعػػة كشػػف الركاتػػب كتكقيػػع رسػػالة تحكيػػل الركاتػػب المرسػػمة إلػػى البنػػؾ مػػف قبػػل المفكضػػيف

 بالتكقيع.
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 الإجراءات
 فيما يمي إجراءات تحضير كدفع الركاتب.

 
 الوثائق والنماذج المطموبة:

 رؼ.ممخص الدكاـ الشي .3
 الإجراءات

 الإجراء الشخص المسئول
 
 
 منسق المكارد البشرية 

يبػػدأ فػػي اليػػكـ الخػػامس ك العشػػريف مػػف كػػل شػػير بتحضػػير ممخػػص الػػدكاـ الشػػيرؼ  .3 
 لكل المكظفيف كيرفعو إلى المدير التنفيذؼ.

 يصادؽ عمى ممخص الدكاـ الشيرؼ كيرسمو إلى المحاسب .4
الػػػػدكاـ الشػػػػيرؼ إلػػػػى الكمبيػػػػكتر مػػػػع الاخػػػػذ بعػػػػيف الاعتبػػػػار يقػػػػكـ بإدخػػػػاؿ ممخػػػػص  .   5

الاجػػػازات غيػػػر المدفكعػػػة، السػػػمف، العػػػلاكات، الترقيػػػات، كأكقػػػات العمػػػل الاضػػػافي 
 المكافق عمييا مف قبل الإدارة.

يقػػػػكـ بطباعػػػػة كشػػػػف الركاتػػػػب كتحضػػػػير كشػػػػف ليػػػػتـ ارسػػػػالو لمبنػػػػؾ يضػػػػـ اسػػػػماء  .6 
 يـ.المكظفيف كأرقاـ حساباتيـ كصافي ركاتب

يقػػكـ بمراجعػػة كتكقيػػع كشػػف الركاتػػب. يمكػػف أف يػػتـ ذلػػؾ مػػف خػػلاؿ مقارنػػة كشػػف  .7 
 الركاتب بكشف ركاتب الشير السابق كالاستفسار عف اؼ اختلافات جكىرية.

يقػػػكـ بمقارنػػػة كشػػػف الركاتػػػب بالكشػػػف الػػػذؼ سػػػيتـ ارسػػػالو لمبنػػػؾ بالنسػػػبة لاسػػػماء  .8 
 كيكقع عمييما كيرفعيما إلى المدير التنفيذؼ.المكظفيف كركاتبيـ كأرقاـ حساباتيـ 

يقػػكـ بتحضػػير رسػػالة يطمػػب فييػػا مػػف البنػػؾ تحكيػػل الركاتػػب المحػػددة فػػي الكشػػف  .9 
 المرفق إلى حسابات المكظفيف.

 يقكـ بمراجعة كشف الركاتب كتكقيعو. .: العاـ المديرالمالي /المدير 
 إلى البنؾ.يراجع الرسالة كالكشف التي سيتـ ارساليا  .; 

 يقكمكف بمراجعة كتكقيع الرسالة كالكشف المكجو لمبنؾ. .32 المفكضيف بالتكقيع
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 :تسجيل الرواتب والامتيازات -4

  في حالة عدـ دفع الركاتب قبل إقفاؿ الحسابات فػي شػير معػيف، يػتـ تسػجيل مبمػغ ىػذه الركاتػب
 يتـ عكس ىذا القيد. بكاسطة سند قيد كركاتب مستحقة.  كعند دفع ىذه الركاتب

  يػػتـ تحميػػل راتػػب كػػل مكظػػف/ة لمقسػػـ الػػذؼ يعمػػل فيػػو. ركاتػػب المػػكظفيف الػػذيف تػػـ نقميػػـ خػػلاؿ
  الشير مف قسـ إلى آخر يتـ تحميميا بحسب عدد الأياـ لكل قسـ.

  يػػػتـ تسػػػجيل مسػػػتحقات المػػػكظفيف كػػػإلتزاـ عمهالجمعيػػػة بشػػػكل شػػػيرؼ.  ىػػػذه المسػػػتحقات تشػػػمل
 المستحقة.الإجازات كالعلاكات 

 .يتـ إقفاؿ الالتزاـ، إذا تـ دفع ىذه الامتيازات لممكظفيف خلاؿ السنة 
 .يتـ مراجعة مستحقات المكظفيف بشكل شيرؼ 
  يػػػتـ الاحتفػػػاظ بسػػػجلات الركاتػػػب فػػػي أمػػػاكف آمنػػػو بحيػػػث لا يػػػتـ الػػػدخكؿ إلييػػػا إلا للأشػػػخاص

 المخكليف.
 :ضريبة الدخل لمموظفين  -5

  تقكـ الجمعية باقتطاع ك دفع ضريبة الدخل لممكظفيف عمى أساس شيرؼ بناءا عمى قانكف ضريبة
 الدخل في فمسطيف.

  يتـ الاحتفاظ بالمعمكمات المتعمقة باحتساب ضريبة الدخل مثل الراتب ك عدد الأطفاؿ كيتـ إدخاؿ
لمتقطعة بشكل ىذه المعمكمات إلى نظاـ الركاتب لاحتساب صافي الركاتب كضريبة الدخل ا

 صحيح.
 .يتـ دفع مبمغ الضريبة المستحق شيريا عمى ركاتب المكظفيف 

 
 :توزيع مصاريف الرواتب -6

  دارية كمصاريف الحصكؿ عمى الأمكاؿ تكزع مصاريف الركاتب عمى المشاريع، مصاريف عامة كا 
 في سجلات الجمعية باستخداـ جدكؿ زمني شيرؼ.

 اريع عمى أساس الجدكؿ الزمني كالمكازنة.يتـ تكزيع مصاريف الركاتب عمى المش 
  إذا لـ يكف ىنالؾ إمكانية لتكزيع راتب مكظف/ة يعمل عمى أكثر مف مشركع عمى حسب الكقت

لتحديد النسب لتكزيع الراتب عمى المشركع.   Overhead يمكف أف تستخدـ الجمعية أساس تكزيع 
 قبل إدخاليا لمنظاـ المحاسبي المحكسب.كالمحاسب  المدير العاـنسب التكزيع يجب أف تعتمد مف 
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 :التأمين والادخار -7

، أمػػا تقػػكـ الجمعيػػة بػػدفع مسػػتحقات نيايػػة الخدمػػة بكاقػػع راتػػب شػػير عػػف كػػل سػػنة عمػػل بحسػػب الراتػػب الأساسػػي
% مسػػػاىمة مػػػف المؤسسػػػة فػػػي 7% مػػػف راتػػػب كػػػل مكظػػػف كيقابميػػػا 7بالنسػػػبة للادخػػػار فتقػػػكـ المؤسسػػػة بخصػػػـ 

 صندكؽ الادخار.

 

 الأصول انثاتتح -انثاب انظاتع  
 :  ةعامأحكام  أولا:

   ييدؼ ىذا الجزء إلى شرح السياسات ك الأسس ك القكاعد الخاصة بالتعامل مع الأصكؿ الثابتة لضماف أف:

 .عممية مشتريات الأصكؿ الثابتة أك التخمص منيا تتـ كفقاً لمتشريعات كالأصكؿ المتبعة 
  الأصكؿ الثابتة تتـ بالشكل الصحيح.عممية تصنيف ك تسجيل ك تبكيب 
 .التأكد مف قيمة الأصكؿ الثابتة كا عادة تقييميا دكريا 
 .الأصكؿ الثابتة محفكظة بشكل آمف 
 .استعماؿ الأصكؿ الثابتة يتـ بصكرة فعالة 

 مدى ومسئولية التطبيق 

  الثابتة.تطبق ىذه السياسات كالإجراءات عمى كل المياـ كالعمميات المتعمقة بالأصكؿ 
  العاـالمالي كالمدير المدير  مسئكلية تطبيق ىذه العمميات تقع عمى عاتق. 

 وصف سياسات الأصول الثابتة: ثانيا: 

 :تصنيف الأصول الثابتة  -1
  كما يمي:كفقا لقانكف الييئات غير الربحية يتـ تصنيف الأصكؿ الثابتة الخاصة بالجمعية 

 
 العمر الافتراضي الفئة

 %          20  أجيزة كمبيوتر         
 % 20 أجيزة مكتبية         

 % 10 آثاث            
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 %2 مباني           
 % 15 سيارات          
 % 10 آلات ومعدات        

 
 

يجب أف يتبع المسئكؿ المالي في الجمعية التصنيف المذككر سابقا.  عممية المكافقة أك إقرار أؼ تصنيف جديد 
 كالمسئكؿ المالي.العاـ المدير لممكجكدات الثابتة تككف مف صلاحيات 

 :رسممة الأصول الثابتة  -2
  باستخداـ أسمكب يتـ رسممة الأصكؿ بجمعية الثقافة كالفكر الحر خلاؿ مدة عمرىا الافتراضي

 القسط الثابت .
  يتـ تسجيل تكمفة قسط الاستيلاؾ للأصكؿ الثابتة تحت بند مصركفات التشغيل عمي مدؼ

 العمر الافتراضي للأصل.
 . يتـ احتساب قسط الإستيلاؾ عمي أساس سنكؼ  مف تاريخ الشراء نفسو 
  الشير الذؼ يتـ فيو يتـ إدراج الشير الذؼ يتـ شراء الأصل الثابت فيو ، كلا يتـ تضميف

 إتلاؼ الأصل ، كتعتبر القيمة المتبقية ىي " صفر " .
  بما أف الأصكؿ المصنعة تعد غير صالحة للاستعماؿ حتي تنتيي فترة التصنيع فيي لا تتـ

 رسممتيا إلا بعد الانتياء مباشرة مف عممية الإنشاء / التصنيع .
 ي يندرج تحتيا حسب تصنيف الأصكؿ يصنف العمر الافتراضي للأصكؿ الثابتة بالفئة الت

 ه.الثابتة المذككرة أعلا

 إجراءات الرقابة عمى الأصول الثابتة :  -3

 :تسجيل الأصول الثابتة 3-1

 إعطاء رقـ متسمسل لكل بند مف الأصكؿ الثابتة، كيتـ إلصاؽ أك كتابة ىذا الرقـ عمى   يتـ
 الجياز أك الأصل المعني.

 الأصكؿ الثابتة المممككة أك المستعممة مف قبل الجمعية،  يتـ استخداـ سجل لتسجيل جميع
 -يشمل ىذا عمى جميع التفاصيل المتعمقة بكل بند مف الأصكؿ الثابتة كما يمي : 

   رقـ البند -
 كصف البند -
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 الكمية
 تاريخ الشراء -
 القسـ المكجكد فيو -
 التكمفة -
 القيمة المتبقية -                

 نسبة الاستيلاؾ -       
 قيمة الاستيلاؾ السنكية -       
 قيمة الاستيلاؾ المتراكـ -       
 صافي القيمة الدفترية -       
  يتـ القياـ بعممية جرد سنكية لممكجكدات الثابتة، عمى أف يتـ مطابقة نتاج الجرد مع سجل الأصكؿ

الثابتة، ك التحقق مف أسباب الفركقات إف يتـ تكثيق عممية التسكية مع سجل الأصكؿ   الثابتة.
 عممية الإشراؼ عمى الجرد ىي مف مسئكلية المسئكؿ المالي.   كجدت.

   يتـ المسئكؿ المالي بإبلاغ المحاسب بأؼ تغيير عمى الأصكؿ الثابتة خاصة تمؾ الأصكؿ غير
 المستخدمة ليقكـ بتعديل السجل.

 ابتة بحيث يتـ مطابقة نتائج الجرد مع سجل الأصكؿ الثابتة.  يتـ القياـ بعممية جرد سنكية لممكجكدات الث
 يتـ تكثيق التسكية مع سجلات الأصكؿ الثابتة كالتحقق مف الأصكؿ إف كجدت.

  يتـ الحصكؿ عمى بكليصة تأميف أك كفالة مف اجل تغطية تكمفة شراء الأصكؿ الثابتة المممككة مف قبل
 الجمعية إف أمكف.

 ؼ خسائر ناتجة عف حكادث أك إىماؿ خاص بممتمكات كأجيزة الجمعية.المكظفكف مسئكلكف عف أ 
  الأصكؿ الثابتة التي حممت لمشركع معيف يجب أف تكضع في سجل الأصكؿ الثابتة كيجب أف تستخدـ

 فقط لميدؼ الخاص بالمشركع بناءا عمى المكازنة المعتمدة لممشركع.

ضافة الأصول الثابتة:  3-2  مشتريات وا 

  لتعميمات ك إجراءات المشتريات الخاصة في عممية شراء ًً أؼ بند مف الأصكؿ الثابتة تتـ كفقاً
 الجمعية كالتي تـ تكضيحيا في ىذا الدليل.

  إذا كاف مصدر الأصكؿ الثابتة ىك تبرع مف أؼ جية مانحة، يتـ رسممة ىذه الأصكؿ كفقا لمقيمة
 ل.شيك 822السكقية بتاريخ الاستلاـ إذا كانت قيمتيا تزيد عف 

  في حالة شراء مجمكعة مف الأصكؿ، يجب أف يتـ تكزيع التكمفة عمييا بشكل منفصل حسب النسبة
 بناءا عمى سعر السكؽ.
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 موازنة الأصول الثابتة: 3-3
 كالمحاسب بالإضافة إلى مدير المشركع مسئكلكف عف تحضير المكازنة السنكية  المدير العاـ

 لمشتريات الأصكؿ الثابتة.
 الثابتة يجب أف تظير تفاصيل بنكد الأصكؿ المقدرة لكل مشركع.  ىذه الأصكؿ  مكازنة الأصكؿ

يجب أف يتـ تصنيفيا حسب أىمية احتياج المشركع ليا حيث يجب أف تصنف كمشتريات 
 مستعجمة، ميمة أك ضركرية.

 .يجب اعتماد مكازنة الأصكؿ الثابتة مف مجمس الإدارة 
  

تلاف الأصول ال 3-4  ثابتة : إجراءات التخمص وا 

  جمعيػة بنػاءً عمػى تنسػيب التككف عممية التخمص مف الأصػكؿ الثابتػة مػف صػلاحيات مجمػس الإدارة فػي
 .العاـ مف المدير

  طريقة التخمص مف الأصكؿ الثابتة  ميمة جدا كيجب أف تصمـ لمحد مف إمكانية حدكث التصرفات
 ك الإىداء أك الشطب.غير الصحيحة.  التخمص مف الأصكؿ الثابتة يمكف أف تتـ بالبيع أ

  يتـ تكثيق عممية إتلاؼ الأصكؿ الثابتة في سجل خاص يسمى ممف الإتلاؼ.  ىذا الممف يضـ كل
المعمكمات المتعمقة بأؼ بند مف بنكد الأصكؿ الثابتة المتمفة كيتـ المكافقة عميو حسب حدكد 

 الصلاحيات المبينة أعلاه.
  الثابتة المباعة حتى تاريخ البيع لتمؾ الأصكؿ.يتـ احتساب قيمة الاستيلاؾ لممكجكدات 
  يتـ احتساب قيمة الربح أك الخسارة الناتجة عف عممية بيع الأصكؿ الثابتة كتسجيميا مف قبل المحاسب

 كيصادؽ عمييا المدير التنفيذؼ.
 

 استيلاك الأصول الثابتة : 3-5

 تالي يكضح نسبة يتـ استيلاؾ الأصكؿ الثابتة بطريقة القسط الثابت، كالجدكؿ ال
 الاستيلاؾ السنكؼ المقترح لكل نكع مف أنكاع الأصكؿ الثابتة:

 

 نسبة الاستيلاك نوع الأصول الثابتة

 % 42 أجيزة كمبيكتر
 % 42 أجيزة مكتبية

 % 32 آثاث
 %4 مباني
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 % 37 سيارات
 % 32 آلات كمعدات

 
  يتـ احتساب الاستيلاؾ عمى الأصكؿ الثابتة شيريا، كتحميمو كمصركؼ حتى تصل

 دكلار )إذا كانت عممة الحساب بالدكلار(.3شيقل أك  3صافي القيمة الدفترية 
 

  استيلاؾ سنكؼ لممصاريف يجب أف يحسب كيكزع عمى المشاريع كمصاريف عامة
دارية كمصاريف الحصكؿ عمى النقد.  التكزيع يجب أ ف يتـ عمى أساس العلاقة كا 

 المباشرة أك استخداـ طريقة لمتكزيع لمبنكد المتجمعة.
  تبدأ عممية احتساب الاستيلاؾ مف المحظة التي تككف فييا الأصكؿ الثابتة جاىزة

لمتشغيل أك الاستعماؿ إذا بدأ التشغيل خلاؿ النصف الأكؿ مف الشير، يتـ احتساب 
الشير.  أما إذا بدأ التشغيل خلاؿ النصف الثاني الاستيلاؾ لشير كامل كتحميمو لذلؾ 

مف الشير فلا يتـ احتساب أؼ استيلاؾ في ذلؾ الشير كتبدأ عممية احتساب 
 الاستيلاؾ مف الشير التالي.

 الأصول الثابتة المستيمكة بالكامل

  الأصمية دكلار أمريكي مع بياف التكمفة  3تظير الأصكؿ الثابتة المستيمكة بالكامل بقيمة دفترية
 كالاستيلاؾ المتراكـ.

 .بالنسبة لممكجكدات الثابتة غير المستعممة كالتي استيمكت بالكامل يتـ اتخاذ القرار ببيعيا أك اتلافيا 
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 تحديد الحاجة إلى الأصل

 المصادقة عمى الشراء

 عروضتشكيل لجنة شراء و استدراج 
 الأسعار

 إصدار أمر التوريد

و استلام فاتورة المورد و تقرير لجنة المعاينة 
 الاستلام و استدراج سند استلام عيدة

 فحص رصيد  النقد

 إصدار سند القيد
و إرفاق المستندات المؤيدة 

 لمصرف

 تحضير مذكرة الصرف و استدراج التواقيع

 كاتتحضير الشيكات و توقيع الشي

إصدار سند الصرؼ 
 )الثانيةمف ثلاث نسخ 

 لممحاسبة(

إصدار سند الصرف من ثلاث 
نسخ)الأصل لمدافع و نسخة 
 لمحسابات و الثالثة في الدفتر(

 التسجيل في سجل الحركة اليومية

التسااجيل فااي السااجلات و الاادفاتر المحاساابية 
 حسب التوجيو المحاسبي المناسب

إنشاء بطاقة اصال و التساجيل فاي الساجل الرقاابي 
 للأصول

 مراكز التكمفة الحسابات

 متابعة السجلات
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 النماذج المرفقة -4
 

 
 كشف جرد الأصول الثابتة

 الفرق  رصيد الجرد رصيد السجلات الموقع العدد الوصف
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 التوقيع                                                                    لجنة الجرد        
         1 . 
         2. 
         3. 

                                                                                        
 المحاسب                                                                            
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 سند اتلاف / استبعاد موجودات ثابتة

 
 التاريخ:

 

 
 الوصف:                                                                تاريخ الشراء:

                                                          التكمفة:                                                                  النوع:          
            المتراكم                                                      المون:                                                          ستيلاكالا

        القيمة الدفترية:                                   
 :ستيلاكرقم الشاصى:                                                           نسبة الا

 
 استبعاده أك إتلافياالمراد  الأصكؿكصف حالة ( 1

 غير صالحة
 لا تعمل بشكل منتظـ

 الجمعيةمناسبة لعمل     لـ تعد 
 متقادمة تكنكلكجيا

 
 المطمكبة جراءاتالإ(  4

 أ. بيع                  سعر البيع_______________           المشترؼ________________     
 ب. نقل                المكقع__________________          المكقع الجديد_____________     
 ______ج. شطب              القيمة المتبقية_____________          المشترؼ__________     

 / الاستبعاد الإتلاؼ أسباب( 5
__________________            ___________________        _________________ 

 مراجعة                              المكافقة                                إعداد          
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 شراء موجودات ثابتة أمر

 
 :إليوالشراء )متسمسل(                                                   العنوان المراد الشحن  أمررقم 

 التاريخ:                                                                      )عنوان مركز العمل التنموي(
 اسم وعنوان المورد:

 
 جماليالإ السعر  الكمية  المواصفات

 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
5. 
 
6. 
 

   

 
 إضافيةشروط 
 موعد تسميم المشتريات .1
 شروط الدفع .2

___________________       _________________                 _________________ 
 مراجعة                            الموافقة                                 إعداد           
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 موجودات ثابتةطمب شراء 
 

 :رقم الطمب )متسمسل(
 تاريخ الطمب:
 القسم/الدائرة:

 الموقع:
 

 جماليالإ السعر المتوقع لموحدة عدد الوحدات المطموب شراؤىا الأصولوصف 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 :إضافيةملاحظات 
________________        ____________________          ____________________ 

 المدير التنفيذي                         المسئول الماليرئيس القسم / الدائرة                               
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 الدواسَاخ -انثاب انثايٍ 
 :أحكام عامة أولا:

 بإعداد المكازناتييدؼ ىذا الجزء إلى شرح السياسات ك الأسس ك القكاعد الخاصة 

  :مدى ومسئولية التطبيق

  بالمكازناتتطبق ىذه السياسات كالإجراءات عمى كل المياـ كالعمميات المتعمقة. 
 ك مجمس الإدارة مسئكلية تطبيق ىذه العمميات تقع عمى عاتق المدير  المالي كالمدير العاـ. 

 : الموازناتوصف سياسات  ثانيا:

 :إعداد الموازنات 2-1

 نكفمبر كما بمي: 37ينتيي الإعداد في مكعد أقصاه يبدأ العمل في المكازنة في الأكؿ مف أكتكبر ك  .3
: يػتـ دلػؾ مػف خػلاؿ مجمػس إدارة الجمعيػة بكضػع الأىػداؼ  وضع الأىداف العاماة ضامن الخطاة السانوية .4

تبعػػا للاسػػتراتيجيات الماليػػة لمجمعيػػة فػػي ضػػكء مػػا ىػػك متػػكفر ك ممكػػف ك يقػػكـ رئػػيس المجمػػس بالنيابػػة عػػف 
لمػػػدير المػػػالي بإعػػػػداد المكازنػػػة ك بمتابعػػػة مػػػف رئػػػيس المجمػػػس ك أمػػػػيف المجمػػػس بتكميػػػف المػػػدير العػػػاـ ك ا

 الصندكؽ.
: يػتـ كضػع الخطػة السػنكية  بكاسػطة المػدير المػالي ك المػدير   تجزئة الأىاداف العاماة إلاى أىاداف محاددة .5

 العاـ ك أميف الصندكؽ ك رئيس المجمس في ضكء الرؤيا العامة لمجمس الإدارة )لجنة المكازنة( .
: تقػكـ المجنػة بتحكيػل الأىػداؼ إلػى أنشػطة محػددة ك  مفصػمة تمثػل   الأىداف المحددة إلاى أنشاطة تحويل .6

في مجمميا الأىداؼ المراد الكصػكؿ إلييػا  ك يقػكـ المػدير العػاـ بجمػع المعمكمػات الضػركرية لأعػداد مكازنػة 
شػػطة الجمعيػػة ، ك يمكػػف تفصػػيمية بالاسػػتعانة برؤسػػاء الػػدكائر أك أيػػة لجػػاف منبثقػػة ك تعمػػل عمػػى تحقيػػق أن

 تقسيـ أنشطة المكازنة إلى :
  الأنشطة الاعتيادية لمجمعية : الأنشطة غير الاعتياديػة ك التػي لا تحمػل صػفة الاسػتمرارية ك الأنشػطة

 الاستثمارية )شراء أصكؿ( بالإضافة إلى الدعـ الفني ك الميني لمكظفي الجمعية
 المدير المالي بيذه العممية بمساعدة أؼ مف رؤساء الدكائرنشطة ك التعبير عنيا ماليا : يقكـ تقييـ الأ: 

نشطة المختمفة ك تقدير مبمغ الإيرادات المتكقعة شيريا مع تفصيل مصادر الإيرادات مف مراكز الأ . أ
يتـ احتساب الإيرادات مف خبرات السنكات السابقة مع الأخػد بعػيف الاعتبػار تحػديث التقػديرات مػع 

كاع الإيػػػراد ك مبالغيػػػا حسػػػب الخطػػػة المكضػػػكعة ثػػػـ يػػػتـ إعػػػداد مكازنػػػة مػػػا قػػػد يطػػػرأ مػػػف تغيػػػرات أنػػػ
 الإيرادات السنكية بناء عمى المكازنات الشيرية  .
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التكمفة \نشػػػػػطةتقػػػػػدير مبمػػػػػغ المصػػػػػاريف المتكقعػػػػػة شػػػػػيريا مػػػػػع تحديػػػػػد مراكػػػػػز الأ . ب
اليف المختمفة ك يتـ احتساب المصاريف مف خبرات السػنكات السػابقة مػع الأخػذ بعػيف الاعتبػار تكػ

الأنشطة الإضافية المكضكعة ضمف الخطة السنكية  ثـ يتـ إعداد مكازنة المصاريف السنكية بنػاء 
عمػػػى المكازنػػػات الشػػػيرية  ، يمكػػػف احتسػػػاب تكمفػػػة أؼ أنشػػػطة إضػػػافية مػػػف خػػػلاؿ تحكيميػػػا إلػػػى 

 تفصيلات اكثر دقة بحيث يسيل التعبير عنيا ماليا .
لاؿ تحديػػدىا بالأصػػل ك تسػػعيرىا  ك قػػد تسػػتعيف لجنػػة تقػػدير تكمفػػة الأصػػكؿ المػػراد شػػراؤىا مػػف خػػ . ت

 المكازنة بالاتصاؿ ببعض المكرديف بيدؼ تحديد أسعار بعض الأصكؿ .
 ترسل المكازنة إلى مجمس الإدارة لا قرارىا ك اعتمادىا كخطة مالية لممؤسسو لمسنة القادمة . .7
 ك مسميات ىيكل الحسابات لتكفير إمكانية المقارنة . يجب أف تتكافق بنكد المكازنة مع بنكد .8

 
يقكـ المػدير العػاـ ك المػدير المػالي بمراجعػة المكازنػة ك مراقبػة تنفيػذىا بشػكل دكرؼ ) ربػع سػنكؼ ( ك تعتبػر المكازنػة فاعمػة ك 

ت عمػػى المكازنػػة %  ك يجػػكز لػػرئيس المجمػػس إجػػراء تعػػديلا32منطقيػػة إذا اختمفػػت عػػف الكاقػػع بمعػػدؿ زيػػادة أك نقػػص بنسػػبة 
 بنسبة لا تتعدػ النسبة المذككرة أعلاه عمى أف يقدميا لممجمس في الاجتماع القادـ .

 :تعديل الموازنات  2-2

نتيجػػة لتقػػديرات خاطئػػة أك بسػػب تغييػػر فػػي الظػػركؼ لمجمعيػػة عنػػد اكتشػػاؼ أؼ خمػػل فػػي الخطػػة السػػنكية المعتمػػدة  .3
طمب لرئيس المجمس بتعػديل المكازنػة حتػى لا يزيػد مقػدار الانحرافػات المحيطة يجكز لممدير ك المدير المالي تقديـ 

 بيف الأنشطة الفعمية ك التقديرية مما يفقد المكازنة دكرىا كأداة تخطيط ك رقابة .
يقػػكـ رئػػيس المجمػػس  بتشػػكيل لجنػػة مػػف المػػدير العػػاـ ك المػػدير المػػالي لمناقشػػة آليػػات التعػػديل ك الخػػركج  بمكازنػػة  .4

 ض المكازنة المعدلة لاعتمادىا مف مجمس الإدارة .ر ر مناسبة ك يتـ عمعدلة تككف اكث
قبل إقرار مجمس الإدارة بالتعديل عمى المدير العاـ ك المدير المالي تقديـ أسػباب انحػراؼ الفعمػي عػف التقػديرؼ فػي  .5

 المكازنة القديمة لاستخلاص العبر ك عدـ تكرار الأخطاء .
  

 :الموازنة النقدية  2-3

 :نة النقد الشيريةمواز  -1
  كمسئكلي  المدير العاـفي بداية كل شير بإعداد مكازنة نقدية شيرية.  يقكـ  المدير المالييقكـ

بالمعمكمات الدقيقة مما يمكف مف إعداد مكازنات تقديرية قريبة إلى  المدير الماليالمشاريع بتزكيد 
 الكاقع.
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  يجب أف تشتمل ىذه المكازنات النقدية الشيرية عمى مجمكع النقد المتكقع تحصيمو
 خلاؿ الشير كالالتزامات النقدية لمثلاث شيكر التالية لتسييل إدارة النقد الخاص بالجمعية.

  المكازنة النقدية الشيرية كيضع ملاحظات حكؿ التدفقات النقدية العاـ المدير يجب أف يراجع
 الشيرية.

 
 صف الميامو 

 فيما يمي إجراءات إعداد المكازنة الشيرية لمتدفق النقدؼ
 

 النماذج والوثائق المطموبة
 موازنة النقد الشيرية

 الإجراء  الشخص المسئول
يقكـ قبل نياية كل شير بإعداد المكازنة النقدية لمشير التالي كالتي   -  دير المالي الم

 يمي.تحتكؼ عمى المصركفات كالمقبكضات كما 

 المصاريف الفعمية لمشير السابق. -
 تقدير لمشير السابق. -
 المصاريف كالإيرادات المتكقعة لمشير المقبل. -
 تقديرات التدفقات النقدية لكل مف الأشير الثلاث التالية. -

 تكقيع المكازنة الشيرية لمتدفق النقدؼ تحت "إعداد"  -  
النقدؼ مف حيث العجز في المكازنة أك يفحص المكازنة الشيرية لمتدفق  -  العاـ المدير 

 أية أشياء غير عادية.
يقكـ بمراجعة ككتابة تكصيات عمى المكازنة الشيرية لمتدفق الشيرؼ  -  

 كيكقع )تمت المكافقة(
تقكـ بمراجعة المكازنة النقدية المتكقعة كمناقشتيا كاعتمادىا بعد إدخاؿ  -  المجنة المالية/مجمس الإدارة

 تعديلات عمييا.ما يمزـ مف 
 
 :موازنة النقد السنوية -4

  كمسئكلي المشاريع بتزكيد المحاسب بالمعمكمات المطمكبة كالدقيقة عف تكقعاتيـ عف  المدير العاـيقكـ
 المصاريف كالتكمفة مما يمكف مف إعداد مكازنات تقديرية سنكية فعالة كناجحة.
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  قبل بداية السنة  المدير العاـك  الماليلمدير مف قبل اتعد مكازنة النقد السنكية يجب أف
دارؼ ليساعد في تحضير المكازنة العامة.  المالية لمجمعية.  التدفق النقدؼ يجب أف يقسـ بيف تشغيمي كا 

  استنادا إلى  المدير العاـكيصادؽ عمييا مف قبل  المدير المالييجب أف تحضر المكازنة العامة مف قبل
ة يجب أف تأخذ بعيف الاعتبار تقدير مصاريف الجمعية كنشاطيا بما في مكازنات المشاريع.  ىذه المكازن

 ذلؾ المشاريع كمصاريف عامة كتشغيمية ككذلؾ مصاريف الحصكؿ عمى النقد.
 .يتـ مراجعة مكازنة النقد السنكية كالمكازنة العامة كالمكافقة عمييا مف قبل مجمس الإدارة 
 العامة عند حدكث تغييرات ىامة في أؼ كقت بعد بداية السنة. يتـ تعديل مكازنة النقد السنكية كالمكازنة 
  كمجمس الإدارة. المدير العاـأؼ تعديل عمى مكازنة النقد السنكية يجب أف يصادؽ عميو مف 
 .مكازنة التدفق النقدؼ السنكؼ يجب أف يتـ تعديميا لتكافق خطة التدفق النقدؼ لممشاريع الجديدة 
 نقدؼ السنكية إلى النظاـ المحاسبي بحيث يتـ مقارنة المكازنة المتكقعة مع يجب إدخاؿ مكازنة التدفق ال

 الأرقاـ المتحققة فعلا كأكلا بأكؿ عمى أساس شيرؼ كمجمع خلاؿ السنة.
 

 وصف الميام
 فيما يمي إجراءات إعداد المكازنة السنكية كالمكازنة السنكية العامة

 النماذج كالكثائق المطمكبة

 لتقدير التدفق النقديالتقرير السنوي 

 الإجراءات
 الإجراء  الشخص المسئول

بالمعمكمات الدقيقة عف تكقعاتو الدائرة المالية قبل بداية كل سنة، يزكد   -  العاـ المدير 
 عف المصاريف كالتكاليف ليستطيع تحضير خطة تدفق نقدؼ فعالة.

 بداية كل سنة مالية. يعد  التقدير السنكؼ لمتدفق النقدؼ قبل  -  دير المالي الم
يقسـ التدفق النقدؼ بيف تدفق نقدؼ مقدر تشغيمي كرأسمالي لتسييل إعداد   -  

 المكازنة العامة.
يحضر مكازنة عامة سنكية تستند عمى المشاريع كالدكائر، ىذه المكازنة  -  

يجب أف تأخذ بعيف الاعتبار تقديرات الجمعية عف المصاريف كالنشاطات 
المشاريع كالمصاريف العامة كالإدارية كمصاريف الحصكؿ بما في ذلؾ 
 عمى النقد.

 
 المصادقة عمى تقديرات التدفقات النقدية السنكية كالمكازنة السنكية العامة. -  مجمس الإدارة
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 مالياكمياً وتقييم الأنشطة و التعبير عنها 

 تقييم الأصول تقييم الإيرادات تقييم المصاريف

 إرسال الموازنة لمجمس الإدارة لإقرارىا و اعتمادىا

 تنفيذوالمراقبة ال

 لجنة الموازنة 

 بداية العمل في الموازنة

 ) المشاريع(تجزئة الأىداف العامة إلى أىداف محددة

 )البرامج( وضع الأهداف العامة

 تحويل الأىداف المحددة إلى أنشطة
 الاعتياديةالأنشطة 

 أنشطة غير الاعتيادية
 برامج تدريب

 الأنشطة الاستثمارية
 برامج و خدمات متنوعة

 الدعم الفني
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 َظاو انزلاتح انذاخهَح -انثاب انتاطع           
الرقابة الداخمية ىي مجمكع الإجراءات المتبعة في الجمعية كالتي تيدؼ إلى التأكد مف صحة مختمف العمميات 

 المالية كالإدارية كالفنية التي تنفذىا الجمعية. 

 :الرقابة عمى الإيرادات أولا:
تاليػػة تمثػػػل الإجػػػراءات تعتبػػر الإيػػػرادات الأسػػاس الػػػذؼ يسػػػير الجمعيػػة ك يضػػػمف بقائيػػا ك اسػػػتمراريتيا ك النقػػػاط ال

الرقابية عمى الإيرادات. لذا يستند نظاـ الرقابة عمى العكائد كالمتحصلات مف خلاؿ عممية الفصػل بػيف الكاجبػات. 
 كتبعاً لذلؾ فإنو ينبغي الفصل بيف الكاجبات التالية: 

 ع مف الحكالات. الشخص الذؼ يستمـ النقد السائل يجب أف يككف غير الشخص الذؼ يستمـ الشيكات أك أؼ نك  .3
 يجب أف يككنا أيضاً خلاؼ الشخص الذؼ يقكـ بتسجيل النقكد كالشيكات في الدفاتر  .4
 كبالمثل يجب أف يككنكا ىؤلاء الأشخاص خلاؼ عف الشخص الذؼ يتعامل مع البنكؾ.   .5
يمنػػػػع قػػػػػبض ايػػػػة مبػػػػػالغ دكف إصػػػػدار سػػػػػند قػػػػبض رسػػػػػمي مسػػػػبق التػػػػػرقيـ  مػػػػف ثلاثػػػػػة نسػػػػخ )الأصػػػػػل  .6

المتبرع ،صػػػكرة لمحسػػػابات ك صػػػكرة تبقػػػى بالػػػدفتر لأغػػػراض المراجعػػػة ( ك يجػػػب تسػػػميـ \الدافع\لمعضػػػك
 النسخة الأصمية لمدافع ك لا يجكز الاحتفاظ بيا لأؼ سبب. 

ؼ جميع ما سػبق ذكػره فػي بنػد المحاسػبة عمػى الإيػرادات يجب إف يعبا السند بشكل كاضح عمى إف يحتك  .7
) التاريخ ك اسـ الدافع ك المبمغ ك نكع الإيراد ك نكع العممة ك اسـ المستمـ ك تكقيعػو بالاسػتلاـ (  ك فػي 

يجب الاحتفاظ بالنسػخ الػثلاث )الأصػل ك الصػكرتيف( فػي ممفػات  \كتابتو \حاؿ إلغاء السند بعد إصداره 
الأصػل ك الصػكرتيف بخػتـ )لاغػي( أمػا فػي حػاؿ إلغػاءه بعػد تسػجيمو فػلا يػتـ دلػؾ إلا  الحسابات ك يخػتـ

 مف خلاؿ قيد محاسبي يكضح سبب الإلغاء ك بمكافقة المسئكؿ المالي خطيا .
عنػػد القػػبض بشػػيكات يجػػب تسػػجيل رقػػـ الشػػيؾ ك اسػػـ البنػػؾ المسػػحكب عميػػو ك تػػاريخ التحصػػيل ك لا  .8

يجػب إف يخػتـ خمػف شػيؾ بخػتـ الجمعيػة ك يػؤمف تطبيػق الإجػراء إف يجػكز تغييػر الشػيكات المسػتممة ك 
سياسات البنكؾ لا تسػمح بتجييػر شػيكات صػادرة لمصػمحة الشخصػيات الاعتباريػة كلا تقبػل إيػداع الشػيؾ 

 في حساب الجمعية بدكف ختـ الجمعية خمف الشيؾ .
الشػيؾ مػػف الجيتػػيف  فػي حػػاؿ القػبض بشػػيكات مجيػرة يخػػتـ خمػف الشػػيؾ بخػتـ الجمعيػػة ك يجػب تصػػكير .9

قبل إيداعو ك الحصكؿ عمى تكقيع  الدافع عمى سند القبض بمػا يفيػد مسػئكليتو فػي حػاؿ عػدـ التحصػيل 
 أك نشكب أية مشاكل بخصكص الشيؾ.

عمػػى المحاسػػب/ة إف ت/يقػػكـ بمراجعػػة تسػػجيل السػػندات فػػي سػػجل الحركػػة اليكميػػة لمنقػػد ك الشػػيكات ك  .:
النقػػد المتػػكفر لديػػو بالبنػػؾ فػػي نفػػس اليػػكـ أك فػػي اليػػكـ التػػالي كيجػػب  مطابقػػة أرصػػدة النقػػد يكميػػا ك إيػػداع

 سنكات. 7عميو/ا الاحتفاظ بالسندات في مكاف آمف لمدة لا تقل عف 
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  :الرقابة عمى المصروفات  ثانيا:  
تعتبر الرقابة عمى المصركفات مف بنكد الرقابة الميمة نظرا لأىمية تقنيف المصاريف ك دكرىا في استمرارية ك نمك الجمعية  

 ك تمثل النقاط التالية نظاـ الضبط الداخمي عمى المصاريف :
لا يجػكز الصػػرؼ إلا باسػتكماؿ كافػػة المسػتندات المعػػززة لمصػرؼ ك حسػػب تسمسػل عمميػػة الصػرؼ كمػػا  .3

مكضػػػحة فػػػي بنػػػد المحاسػػػبة عمػػػى الإيػػػرادات ك لا يصػػػدر سػػػند الصػػػرؼ إلا باسػػػتكماؿ التكقيعػػػات  ىػػػي
 الإدارية اللازمة عمى المستندات المؤيدة لمصرؼ  .

لا يجػػكز الصػػرؼ إلا مػػف خػػلاؿ شػػػيكات تكضػػح اسػػـ المسػػتفيد ثلاثيػػػا كالمبمػػغ كتابػػة ك تفقيطػػا ك تػػػاريخ  .4
الشػػيكات ك تصػػكير الشػػيكات قبػػل تسػػميميا لممسػػتفيد  اسػػتحقاؽ الشػػيؾ ك كتابػػة السػػبب عمػػى كعػػب دفتػػر

شػيكل  472اقػل مػف  التػيليكقع عمى الصكرة بأنو اسػتمـ الأصػل ) يسػتثنى مػف دلػؾ المصػاريف النثريػة 
 (.  يتـ صرفيا مباشرة مف السمفة النثرية

 يجب تسطير الشيكات الصادرة. .5
 بختـ )دفع( لضماف عدـ تكرار الدفع .ختـ سند الصرؼ بختـ الجمعية ك ختـ السند ك فكاتير المكرد  .6
 فصل مياـ مسؾ الصندكؽ عف مياـ المحاسب . .7
 مطابقة أرصدة النقد في نياية كل يكـ لمعرفة أؼ مبمغ يككف قد صرؼ ك لـ يسجل . .8
يجب الاحتفاظ بالنسخ الػثلاث )الأصػل ك الصػكرتيف(  \كتابتو \لا يجكز إلغاء سند الصرؼ بعد إصداره  .9

ك يختـ الأصل ك الصكرتيف بختـ )لاغي( أما في حاؿ إلغاءه بعد تسػجيمو فػلا يػتـ  في ممفات الحسابات
 ذلؾ إلا مف خلاؿ قيد محاسبي يكضح سبب الإلغاء ك بمكافقة المسئكؿ المالي خطيا.

 سنكات 9يجب عمى المحاسب الاحتفاظ بالسندات مدة لا تقل عف  .:
لمياه ك التمفكنات ككنيا مصاريف دكرية لا تحتاج لمطمػب المصاريف الاعتيادية الدكرية مثل فكاتير الكيرباء ك ا .;

دكلار  42ك يكتفػػػى بمػػػذكرة الصػػػرؼ ك بػػػاقي المسػػػتندات المؤيػػػدة لمصػػػرؼ ككػػػذلؾ المصػػػاريف التػػػي تقػػػل عػػػف 
 أمريكي نظرا لعدـ الأىمية النسبية.

 
 :الرقابة عمى الأصول الثابتة ثالثا: 

ة ك إقػرار المكازنػة المكازيػة لمخطػة ك لكػف يصػادؽ أيضػا تحدد الحاجة للأصل مبػدئيا عنػد كضػع الخطػة السػنكي .3
عمػى عمميػػة الشػراء قبػػل الشػراء مباشػػرة لمتأكػد مػػف عػػدـ كجػكد مكانػػع أخػرػ ك بسػػب رغبػة الإدارة بتعػػديل الخطػػة 

 السنكية حسب الصلاحيات الممنكحة ليا . 
ك يجػػػب التقيػػػد بجميػػػع  تنطبػػػق جميػػػع إجػػػراءات الرقابػػػة عمػػػى المصػػػركفات عمػػػى عمميػػػة شػػػراء الأصػػػكؿ الثابتػػػة .4

الخطكات اللازمة لشراء الأصكؿ ك المذككرة تفصيميا في بند المحاسبة عمى الأصكؿ كلا يجكز الحيكد عف تمػؾ 
 الإجراءات لأؼ سبب كاف 
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بعد معاينة الأصل ك استلامو يجػب تسػجيمو فػي السػجل الرقػابي للأصػكؿ ) يكضػح تػاريخ  .5
الأصػل ،رقػـ الكػكد ، مبمػغ الشػراء ، الاسػتيلاؾ المتػراكـ ك القيمػة  الشراء ، نكع الأصل ، الكميػة ، مكػاف تكاجػد

الدفترية للأصل ( ك كػذلؾ إنشػاء بطاقػة أصػل )تكضػح جميػع بيانػات الأصػل ك كيفيػة حسػاب الاسػتيلاؾ عمػى 
طكؿ عمػر الأصػل ك تعتبػر مصػدرا لترحيػل البيانػات لمسػجل الرقػابي بالإضػافة لمتكجيػو المحاسػبي للأصػل(. ك 

 ة برقـ الككد عمى الأصل نفسو .تمصق بطاق
يجب تحضير سند استلاـ عيدة يكضح نكع الأصل ك مكاصػفاتو ليكقػع عميػو المكظػف/ة المسػئكؿ عػف إدارة أك  .6

اسػػتعماؿ الأصػػل ك يتعيػػد فيػػو بالمحافظػػة عمػػى الأصػػل مػػف سػػكء الاسػػتخداـ أك الضػػياع ك عػػدـ اسػػتخدامو فػػي 
 الأصل بنفس حالتو ك مكاصفاتو عند تركو/ا العمل.غير مصمحة العمل إلا بإذف مسبق ك كذلؾ إرجاع 

في بعض الأصكؿ مثل السػيارات يػتـ إنشػاء سػجل رقػابي عمػى حركػة الأصػل يكضػح التػاريخ ك السػاعة ك خػط  .7
إلػػى( ك عمػػى المسػػئكؿ المػػالي مراقبػػة مثػػل ىػػدا السػػجل ك مقارنتػػو مػػع معػػدؿ اسػػتيلاؾ  -سػػير الأصػػل )مػػف   

 الكقكد.
لقسط الثابت عمػى فتػرة حيػاة الأصػل الافتراضػية بنػاء عمػى تقػدير منطقػي ك فػي حػاؿ تستيمؾ الأصكؿ بطريقة ا .8

تغيير طريقة الاستيلاؾ أك العمر الافتراضي للأصػل  يجػب مكافقػة الإدارة ك إعطػاء التبريػر المناسػب ك عكػس 
 ذلؾ في الدفاتر ك السجلات المحاسبية في بند مستقل في بياف الإيرادات ك المصركفات .

بػػػالجرد السػػػنكؼ المعتػػػاد لجميػػػع الأصػػػكؿ ك كػػػذلؾ جػػػرد فجػػػائي عػػػدة مػػػرات سػػػنكيا مػػػف خػػػلاؿ أخػػػد عينػػػة  القيػػػاـ .9
 عشكائية مف السجل الرقابي ك مراجعتيا عمى الكاقع أك العكس .

مقارنة رصيد الأصكؿ في الػدفاتر ك السػجلات )دفتػر أسػتاذ الأصػكؿ( مػع إجمػالي رصػيد الأصػكؿ فػي السػجل  .:
 السبب في حاؿ كجكد أؼ اختلاؼ. الرقابي للأصكؿ ك تحديد

 يجب تأميف كافة الأصكؿ ضد الحريق ك الحكادث . .;
تنطبق عمى عممية التخمص مف الأصل جميع الخطكات ك المكافقة الإداريػة اللازمػة ك المكضػحة فػي بنػد شػراء  .32

 الأصكؿ المشركح عنو سابقا .
     
 :الرقابة عمى الرواتبرابعا: 

ف دكف كجكد عقكد عمل مكقعة مػف المكظػف/ة ك مػف ينػكب عػف الجمعيػة فػي لا يجكز صرؼ الركاتب لممكظفي .3
 أك/ك رئيس مجمس الإدارة( . المدير العاـالتكقيع عمى عقكد العمل ) 

يجػػػػب إف يحتػػػػكؼ ممػػػػف المكظػػػػف/ة عمػػػػى كتػػػػاب التعيػػػػيف ك الػػػػذؼ يكضػػػػح الكصػػػػف الػػػػكظيفي لممكظػػػػف/ة  ك   .4
 الصلاحيات  ك المسئكليات الممقاة عمى عاتقو .

يجػػكز صػػرؼ كتسػػجيل الركاتػػب دكف المػػركر بػػإجراءات صػػرؼ الركاتػػب كمػػا ىػػي مػػذككرة فػػي بنػػد المحاسػػبة لا  .5
عمػػى الركاتػػب ك التػػي تحتػػكؼ بالضػػركرة عمػػى المكافقػػة الإداريػػة عمػػى الصػػرؼ ك كشػػف تكضػػيحي بالركاتػػب ك 

 قدا.قسيمة الراتب لكل مكظف/ة كجميع المستندات المؤيدة لمصرؼ كما لا يجكز صرؼ الركاتب  ن
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التكمفة المحػػددة ليػػا حسػػب التكجيػػو \يجػػب تحميػػل مصػػاريف الركاتػػب عمػػى مراكػػز الأنشػػطة .6
 المحاسبي.

لا يجكز الزيادة أك الخصػـ أك إيقػاؼ أؼ مػف الركاتػب بػدكف كتػاب رسػمي مكقػع مػف المسػتكػ الإدارؼ المناسػب  .7
  )حسب النظاـ الداخمي( ك يجب حفع الكتاب في ممف المكظف/ة.

   
 :بة عمى النقد و البنوكالرقا خامسا:

 تعتبر إدارة النقد ك البنكؾ أكثر الأمكر حساسية ك مسائمة لذا فإنيا تستمزـ إجراءات الضبط ك الرقابة التالية:
 لا يجكز لأحد استلاـ النقد غير المكظف/ة المخكؿ باستلاـ النقد ك الشيكات .3
 .  لا يجكز خمط الأمكاؿ الشخصية لأميف الصندكؽ مع أمكاؿ الجمعية .4
يجب حفع النقػد ك الشػيكات فػي مكػاف آمػف )خزنػة إف أمكػف( تكػكف الخزنػة مثبتػة فػي مكػاف لا يسػمح بنقميػا أك  .5

 سيكلة الكصكؿ إلييا.
يجب إيداع النقد المتكفر لدػ أميف الصندكؽ بالبنؾ في نفس اليػكـ أك فػي اليػكـ التػالي مػع الحصػكؿ عمػى سػند  .6

 مع المستندات الثبكتية لممبمغ المستمـ. إيداع مف البنؾ كالاحتفاظ بقسيمة الإيداع
 إلا بشيؾ شيكل  722لا يجكز صرؼ أؼ مبمغ يزيد عف  .7
 فصل مياـ أميف الصندكؽ عف مياـ المحاسب أك/كالمسئكؿ المالي. .8
 يجب استدراج عدة تكقيعات عمى الشيكات كما ىك مكضح في بند المحاسبة عمى المصركفات . .9
 التكقيع عمى أؼ شيؾ دكف استكماؿ جميع البيانات عمى الشيؾ. يحظر عمى أؼ مف المخكليف بالتكقيع .:
 الشيكات جميع يجب تسطير  .;

 يجب الاحتفاظ بالشيكات الممغاة في دفاتر الشيكات ك تسجيميا ضمف سجل حركة الشيكات.  .32
يجػػب طمػػب دفتػػر الشػػيكات رسػػميا بعػػد تكقيػػع المخػػكليف عمػػى الطمػػب ك تفػػكيض شػػخص محػػدد رسػػميا باسػػتلاـ  .33

شيكات مف البنؾ ك  الاحتفػاظ بيػا فػي مكػاف أمػيف ك تكقيػع إقػرار  بمسػئكليتو عنػد ضػياع أؼ شػيؾ مػف دفاتر ال
 الدفاتر كما يجب إبلاغ البنؾ بإيقاؼ صرؼ الشيكات المفقكدة 

يجػػب تحديػػد الأشػػخاص المخػػكليف بالحصػػكؿ عمػػى حركػػة حسػػاب الجمعيػػة مػػف البنػػؾ بكتػػاب رسػػمي تعطػػى منػػو  .34
 نسخة لمبنكؾ ذات الصمة. 

 سنكات . 9جب الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المنتيية في مكاف أميف لفترة لا تقل عف ي .35
 إعداد التسكيات البنكية شيريا ك إجراء التسكيات اللازمة. .36
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 :الرقابة عمى العمميات الحسابية سادسا:
مشػاركة فعالػة مػف اعتماد فصل المياـ فلا يجكز لشخص ما متابعػة العمميػة الحسػابية مػف البدايػة لمنيايػة بػدكف  .3

 الآخريف.
طباعػػة الػػدفاتر ك السػػجلات المحاسػػبية دكريػػا ك حفظيػػا بعػػد التأكػػد مػػف دقتيػػا ك كػػذلؾ عمػػل نسػػخة احتياطيػػػة  .4

 . CDلمبيانات المحكسبة دكريا )يفضل أف يككف عمى اسطكانة إلكتركنية مضغكطة 
 تع بسمعة ك كفاءة مينية عالية .تدقيق البيانات المالية المذككرة أعلاه مف قبل مدقق حسابات مستقل يتم .5
 إعداد تقرير مقارنة الأنشطة الفعمية مقابل التقديرية . .6

 
 أما التقارير المالية فيي تقارير تفصيمية تخص بند محدد مف بنكد الأنشطة مثل .7

 دفتر الأستاذ 
  تقرير الإيرادات حسب المصدر )مركز النشاط( ك الفترة الزمنية 
  ك جية الصرؼ )مراكز التكمفة( ك الفترة الزمنيةتقرير المصركفات حسب النكع 
 أية تقارير أخرػ قد تحتاجيا الإدارة 

 
 :التدقيق و مراجعة الحسابات سابعا:

 تنقسـ أنكاع التدقيق ك المراجعة بالنسبة لاستقلالية المدقق  إلى قسميف :
 ( التدقيق الداخمي: 1

الجمعيػة ( أك مػف تفكضػو الجمعيػة كيقػدـ تقػاريره إلػى يخضػع لإدارة داخمي يقكـ بو مكظف/ة بالجمعية )مدقق 
رئيس مجمس الإدارة مباشرة كلا يككف عضكا في الإدارة المالية ك ىدا يضمف حرية المدقق في كتابة تقريػره عػف 

 نتائج عممية التدقيق ،  أؼ عدـ تضارب المصالح بيف عممو في المالية ك عممو كمدقق عمى عمل المالية.
مي يػػدقق ك يراجػػع الحسػػابات حسػػب القكاعػػد ك المعػػايير التػػي تطمبيػػا الإدارة ك التػػي * المػدقق الػػداخ

 تضمف للإدارة تطبيق سياساتيا ك تحقيق أىدافيا الإدارية.
 * تقرير المدقق الداخمي تقرير خاص للاستعماؿ الداخمي فقط )لاستعماؿ الإدارة(.

 ( التدقيق الخارجي: 2
مسػػتقل لإبػػداء رأيػػو حػػكؿ البيانػػات الماليػػة النيائيػػة لمجمعيػػة ك إصػػدار تقريػػر مػػدقق الحسػػابات يقػػكـ بالتػػدقيق الخػػارجي مػػدقق 

 المستقل في نياية شباط مف السنة التالية .
 . يقكـ المدقق الخارجي )المستقل( بعممية التدقيق حسب القكاعد ك المعايير الدكلية لمتدقيق 
   ك الجمعية العمكمية يتـ تعييف مدقق الحسابات بكاسطة مجمس الإدارة. 
 .تقرير مدقق الحسابات المستقل يعتبر للاستعماؿ الداخمي ك الخارجي 
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  تقرير مدقق الحسابات الجيد ك الخالي مف أية تحفظات يعطي الجمعية مصداقية أكبر
 أماـ المجتمع الخارجي ك يسيل إمكانية الحصكؿ عمى منح خارجية.

 ع بسمعة ك كفاءة مينية عالية كمدقق يفترض في مدقق الحسابات المستقل إف يتمت 
  المعترؼ بيا الأخرػ  المعايير أك الدكلية التدقيق لمعايير كفقا المالية البيانات تدقيق يتـ أف يجب. 
  تأخير دكف  بطمبيا المدقق يقكـ التي الجداكؿ ك البيانات كافة تحضير الجمعية إدارة عمى. 
  نياية  المدة تتجاكز لا أف عمى المحددة الميمة خلاؿ التدقيق عممية إتماـ الحسابات مدقق عمى

 :يمي بما الجمعية   إدارة تزكيد ك التالية المالية السنة مف الأكؿ الربع
o حكليا الحسابات مدققي تقرير مسكدة مع المالية البيانات مسكدة. 
o المقترحة التعديمية بالقيكد قائمة. 
o  ك الداخمية الرقابة نظاـ ك المحاسبي النظاـ حكؿ بالملاحظات رسالة 

 .الداخمية الرقابة نظاـ تطكير حكؿ اقتراحات المدقق
  مع السجلات فييا الكاردة الأرقاـ مقارنة ك المالية البيانات مسكدة مراجعة الجمعية إدارة عمى 

 قرار اتخاذ ك المدقق مف قبل المقترحة التعديمية القيكد الجمعية بمراجعة إدارة تقكـ أف يجب كما المحاسبية
 .الخارجي المدقق مع ذلؾ مناقشة يتـ بحيث رفضيا أك قبكليا بشأف

 ذلؾ الأمر اقتضى ما إذا معدلة مالية بيانات مسكدة إصدار الحسابات مدقق عمى. 
 تعميقيا عمى كتابة ك المحاسبي النظاـ حكؿ الملاحظات رسالة مسكدة الجمعية مراجعة إدارة عمى 
 .الرسالة في كردت نقطة كل
  الجمعية بالمصادقة إدارة قياـ بعد النيائي بالشكل المالية البيانات بإصدار الحسابات مدقق يقكـ 

 .عمييا
 . الجمعية. إدارة مجمس قبل مف المدققة المالية البيانات إقرار يجب 
 . ك بمكافقة الجمعية  الإدارة مجمس مف قرار بمكجب تغييره يتـ أك الحسابات مدقق تعييف يعاد

 .العمكمية
  الملاحظات رسالة في الكاردة الملاحظات تطبيق الجمعية متابعة إدارة عمى. 
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 انتمارٍز الدانَحانثَاَاخ و  -انثاب انعاشز 
 :ةعامأحكام  أولا:

 :اليدف

 اليدؼ مف ىذه الكثيقة ىك تأكيد أف :       
  * التقػػػػارير الماليػػػػة تحضػػػػر كفقػػػػا لمقكاعػػػػد المحاسػػػػبية الدكليػػػػة(IAS)  و(GAAP)   (Generally 

Accepted Accounting Principles) 
  الجمعيةكاحتياجات  الإدارةتحضر بشكل مناسب لتخدـ حاجات كمتطمبات  أفالتقارير المالية يجب  

 مناسبة يمكف الاعتماد عمييا. أسسفي  الكقت المناسب كعمى 
  أف، كيجػػػب أمكاليػػػاكمصػػػادر   الجمعيػػػةتحتػػػكؼ عمػػػى معمكمػػػات  دكريػػػة عػػػف  أفالتقػػػارير الماليػػػة يجػػػب 

 تصدر في الكقت المناسب.
  ككػػذلؾ عممياتيػػا   الجمعيػػةتعطػػي القػػارغ صػػكرة كاضػػحة ككاممػػة عػػف نشػػاطات  أفالتقػارير الماليػػة يجػػب

 المالية خلاؿ الفترة التي يغطييا التقرير ككضعيا المالي في تاريخ التقرير.
  كآمف تحفع بشكل ملائـ أفالمستندات كالكثائق المتعمقة بالتقارير المالية يجب. 

 :المدى

 ىذه السياسة مناسبة لجميع النشاطات الخاصة بالتقارير المالية. 
 
 :التقارير الشيرية والربع والنصف سنوية  ثانيا:  

  المدير الماليية مسئكلتحضير التقارير الشيرية كالربع كالنصف سنكية مف. 
  مف الشير الذؼ يميو.  التقارير الربع سنكية  إسبكعافيحضر قبل  أفالتقرير المالي الشيرؼ يجب

في الربع التالي.   ؿك الأتحضر قبل اليكـ الخامس عشر مف الشير  أفيجب 
 عمى ما يمي: الأقلتحتكؼ عمى  أفالتقارير الشيرية كالربع كالنصف سنكية يجب 

 :ميزان مراجعة -1

 ميزانية عمكمية 
 بياف النشاطات 
 بياف التدفقات النقدية 
  الوظيفية بياف المصاريف  Statement of Functional Expense 
 التقرير الشيرؼ لمنقد 
  بنكي كما بتاريخ التقريرتسكية بنكية لكل حساب 
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 تقرير الركاتب 
  كل شير ايةنيتفصيلات عف الصندكؽ كالذمـ المدينة كالدائنة في 
  الفعمي كالمقدر لكل مشركع الأداءتقرير يقارف بيف 
 التقارير المالية لممشاريع 

 
 .يكجد نماذج ليذه التقارير مرفقة مع ىذا النظاـ 
  ك رفعيا لمجمس الإدارة العاـ المديرييا مف قبل تراجع كيصادؽ عم أفكل ىذه التقارير يجب. 
  تكزع عمى كل المكظفيف المعنييف. أفالتقارير المالية يجب 

 
 :التقارير المالية الشيرية والربع سنوية لممشروع  1 -2

  الجمعيةيحضر لكل مشركع مف مشاريع  أفتقرير مالي شيرؼ يجب . 
  تحتكؼ عمى قائمة بمصاريف المشركع كذلؾ عمى تقرير يجمع كل  أفالتقارير المالية يجب

يحتػكؼ عمػى مقارنػة بػيف التكمفػة الفعميػة كالمقػدرة   أفالمشاريع كالبرامج.  ىػذا التقريػر يجػب 
 الاستعماؿ مف المجمكع. أككنسبة الاكتماؿ 

  * بيػاف مقبكضػات كمػدفكعات  Cash receipts and disbursements لكػل مشػركع
الشػػير  ايػػةيحتػػكؼ عمػػى الرصػػيد فػػي بد أفيحضػػر لكػػل شػػير.  ىػػذا التقريػػر يجػػب  أفيجػػب 

خػلاؿ الشػير   الجمعيػةالتي دفعػت مػف قبػل  الأمكاؿك   الجمعيةالتي حصمت عمييا  الأمكاؿك 
 الشير. آخركالرصيد 

  عف المشركع ك المد ير العاـ  المسئكؿيصدؽ مف المدير  أفكل تقرير مالي لمشركع يجب
 .لمجمعية

 
 :السنة ايةنيتقرير    - 3

 :التقارير المالية  1 -3
  ىي السنة الميلادية. لمجمعيةالسنة المالية 
  المدير الماليية مسئكلالسنة المالية يقع تحت  ايةنيتقرير. 
  كحػػد  ؿك الأتحضػػر قبػػل مػػركر الشػػير  أفالتقريػػر السػػنكؼ المػػالي كالحزمػػة المحاسػػبية يجػػب

 :يمي عمى ما الأقلتحتكؼ عمى  أفمف السنة التالية.  كيجب أدنى 
 التقارير المالية كالمحاسبية الربع سنكية -
 السنكؼ  الأداءتقرير تقييـ  -
 الميزانية العمكمية -
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 بياف النشاطات  -
 بياف التدفقات النقدية -
 بياف المصاريف الكظيفية -
 التقارير المالية لممشاريع -
 ميزاف المراجعة -
 تحميل شيرؼ لممصاريف -
    Cash Custody Reconciliationالسنة  ايةنيشيادات بالجرد الفعمي لمنقد المكجكد في  -
 قائمة بالذمـ المدينة كالدائنة -
 البنكؾ أرصدة -
 تسكيات بنكية -
 المصاريف المدفكعة مقدما كالمصاريف المستحقة -
 ات لممكجكدات الثابتة خلاؿ السنة ستيلاككالا الإستبعاداتك  الإضافاتؿ تبيف اك جد -
 تقرير الجرد الفعمي لممكجكدات الثابتة -
 تقرير التحميل الشيرؼ لمركاتب -

 
  دير الماليكالمالعاـ المدير يصادؽ عمييا  أفالتقارير المالية السنكية يجب. 
  تككف متكفرة لمدقق الحسابات الخارجي. أفالتقارير المالية السنكية يجب 
  ك الجيات المعنية تكزع لمدكائر  أفالتقارير يجب. 

 
 :البيانات المالية السنوية   2 -3

خػلاؿ شػير مػف    ممبػادغ المحاسػبية الدكليػةتحضػر كفقػا ل أفالبيانات المالية السنكية يجب  -
 تككف كفقا لمنمكذج المرفق. أفيجب  جمعيةالسنة المالية.  شكل البيانات المالية لم ايةني

 الآتيتحتكؼ عمى  أفالبيانات المالية يجب  -
  العمكميةالميزانية 
 بياف النشاطات 
 بياف التدفق النقدؼ 
 الملاحظات 
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ك يجػب  تدقق مف قبل مؤسسة تدقيق حسابات دكلية. أفالبيانات المالية يجب  -
التػدقيق الخاصػة بالمؤسسػات غيػر  لأدلػةككفقػا  يػتـ التػدقيق كفقػا لممعػايير الدكليػة لمتػدقيق أف

 لممحاسبيف القانكنييف. يكيمر الأاليادفة لمربح كالصادرة عف المعيد 
 مف انتياء السنة المالية.أشير  6تصدر البيانات المالية المدققة خلاؿ  أفيجب  -
الػػدير ، العػػاـالمػػدير يجػػب مراجعػػة البيانػػات الماليػػة السػػنكية المدققػػة كالمكافقػػة عمييػػا مػػف قبػػل  -

يئػػػة كذلػػػؾ قبػػػل عرضػػػيا عمػػػى الي  الجمعيػػػة إدارةككػػػذلؾ مجمػػػس المػػػالي ك المػػػدقق الػػػداخمي 
قرارىاالعامة لممصادقة عمييا   .كا 

 :قفالقيود الا     -4

 :العام الأستاذدفتر  إقفال 1 -4    

 يغمق السجلات المالية بشكل شيرؼ. أفالمحاسب يجب  -
المبػالغ المسػجمة صػحيحة  أفتتـ مراجعة المصاريف المستحقة بشكل شيرؼ لمتأكد  أفيجب  -

تشػمل الفكائػد، حقػكؽ المػكظفيف كالكيربػاء كالميػاه كاليػاتف  أفكمعقكلة.  ىذه المراجعة يجب 
 كالخدمات المينية.

كعقػكد الصػيانة  كالإيجار أميفتتـ مراجعة المصاريف المدفكعة مقدما مثل الت أفكذلؾ يجب  -
 كل شير. ايةنيالسنكية كعقكد الاتصالات كالشبكات كالدكريات في 

 آخػػريجػػب القيػػاـ بتحميػػل لمحسػػابات خػػلاؿ الشػػير كذلػػؾ  لمتقميػػل مػػف العمػػل المطمػػكب فػػي  -
 الشير.

مػػػػع المبػػػػالغ  أكيجػػػػب مقارنػػػػة المبػػػػالغ المسػػػػجمة فػػػػي الحسػػػػابات مػػػػع العمميػػػػات اللاحقػػػػة ك/  -
 المتكقعة.

يجػػػب تقػػػدير المخصصػػػات لمخسػػػائر المتكقعػػػة كالحسػػػابات التػػػي يجػػػب شػػػطبيا كغيرىػػػا مػػػف  -
 بشكل دكرؼ. خرػ لأاعمميات التقييـ 

 .الإقفاؿالعاـ قبل  الأستاذتقارف كتطابق مع حسابات  أفجميع التقارير يجب  -
 .الإقفاؿيفحص كيعدؿ قبل  أفأؼ تعارض يجب  -
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 :السنة آخرتعديلات  2 -4
تصػدؽ مػف  أفالتصػنيف يجػب  ا عػادةك جميع التعديلات المرحمة لحسابات الميزانية العمكمية  -

تعتمػد مػف قبػل  أفيجػب  يكػيأمر دكلار  3، 222كانت المبالغ اكبر مػف  إذا.  دير الماليالم
 .العاـ المدير

 تككف مدعمة بكثائق مؤيدة. أفالتصنيف يجب  ا عادةك جميع التعديلات  -
فػػي التقػػارير الربػػع سػػنكية كتقػػارير  يػػاإدخاليػػتـ  أفالتصػػنيف يجػػب  ا عػػادةك جميػػع التعػػديلات  -

 كمدقق الحسابات الخارجي. للإدارةىذه التقارير  إرساؿالسنة قبل  ايةني
 
 :حفظ المعمومات المحاسبية  3 -4

 أقػراصجميػع  Backup. تككف المعمكمػات المحاسػبية مخزنػة عمػى الكمبيػكتر مػع  أفيجب  -
 أكتحفػػػع بمكػػػاف آمػػػف بعيػػػد عػػػف مكػػػاف كجػػػكد كمبيػػػكتر المحاسػػػبة  أفيجػػػب Backup اؿ 

 المستندات المؤيدة.
البيانػػػات الماليػػػة المدققػػػة النيائيػػػة لمسػػػنة الماليػػػة، يجػػػب طباعػػػة جميػػػع التقػػػارير  إصػػػداربعػػػد  -

 :يمي عمى ما الأقلتحتكؼ عمى  أفالمالية كحفظيا في ممف خاص.  ىذه التقارير يجب 
 الميزانية العمكمية 
 بياف النشاطات 
 ميزاف المراجعة 
 تقارير مالية لممشاريع 
 العاـ لكل حساب الأستاذ 
  الحركات المحاسبية خلاؿ السنةقائمة  بكل 
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 :النماذج المرفقة -5
 الجمعيةاسم 
 *** 1*** و 2لوالأ كانون  31بيان المركز المالي كما في 
 (الإسرائيمي شيقل)العممة:ال

  
 إيضاح

 2***  1*** 

       الأصكؿ
       لةاو المتد الأصول  
       نقد في الصندكؽ كلدػ البنؾ   
       الذمـ المدينة مف المانحيف   
       مصاريف مدفكعة مقدما   

 لةاو المتد الأصولمجموع       
      

 الثابتة، صافي الأصول 
      

 الأصولمجموع     
      

 الأصولالمطموبات وصافي 
      

 لةاو المطموبات المتد 
      

       ذمـ دائنة    
       أخرػ لة اك مطمكبات متد    

 لةاو مجموع المطموبات المتد      
      

       الخدمة ايةنيتعكيض     
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 مجموع المطموبات   
      

 
      

 الأصولصافي   
      

 غير مقيدة    
      

 مقيدة مؤقتا    
      

 الأصولمجموع صافي         
      

   
      

 الأصولمجموع المطموبات وصافي   
      

 
 المرفقة جزء لا يتجزأ مف ىذه البيانات المالية يضاحاتالإتشكل 
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 الجمعيةاسم                          
 بيان النشاطات

 ***1*** و 2 الأول 31لمسنتين المنتييتين في 
 (الإسرائيمي شيقل)العممة: ال

 
  يضاحإ  

 غير مقيدة
 

 مقيدة مؤقتا
 

 المجموع

 يراداتالإ
        

         منح كتبرعات    
         أخرػ     
المحكلػػػػة مػػػػف  الأصػػػػكؿصػػػػافي     

 المقيدة الأصكؿ
        

         يراداتالإمجموع         
         

         المصركفات
         البرامج  
         ستيلاؾالا  

         مجموع المصروفات      
         عف المصركفات يراداتالإزيادة    
         الفترة ايةفي بد الأصكؿصافي    
         الفترة ايةنيفي  الأصولصافي    

 المرفقة جزء لا يتجزأ مف ىذه البيانات المالية يضاحاتالإتشكل 
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 الجمعيةاسم                    
 بيان التدفقات النقدية

  ***1*** و 2ل أوكانون  31لمسنتين  المنتييتين في 
 (الإسرائيمي شيقل)العممة: ال

 

 
4****  3****  

 

 التدفق النقدي من أنشطة التشغيل

    

 عن المصروفات يراداتالإزيادة      
عاان المصااروفات مااع صااافي  يااراداتالإتسااويات لمطابقااة زيااادة   

 التدفق  النقدي من أنشطة التشغيل:

    

     اتاستيلاك  
     الخدمة ايةنيالزيادة في تعكيض   
     الزيادة في ذمـ المانحيف المدينة  
     أخرػ لة اك الزيادة في مكجكدات متد  
     لةاك الزيادة في المطمكبات المتد  
      أخرػ لة اك الزيادة في مطمكبات متد  

 صافي التدفق النقدي من عمميات التشغيل        
    

      

 التدفق النقدي من أنشطة الاستثمار 
    

     مشتريات مكجكدات ثابتة    

 صافي التدفق النقدي من أنشطة الاستثمار       
    

     
     صافي الزيادة في النقد

     الفترة ايةالنقد في بد
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 الفترة ايةنيالنقد في 
    

 
 المرفقة جزء لا يتجزأ مف ىذه البيانات المالية يضاحاتالإتشكل 

 
 

 الجمعيةاسم 
 مصاريف المشاريع المجمعة

 _____________ إلىلمفترة من ________ 

 
 الرصيد الباقي  المصروف  الموازنة  

 

 المكظفيف

 

      

 

 مصاريف المكتب

 

      

 
 مصاريف التدريب

 

      

 
 مصاريف مينية

      

 
 اتاستيلاك

      

 أخرى مصاريف 
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 الجمعيةاسم 

 مصاريف المشروع المجمعة

 _____________ إلىاسم المشروع: _________                         لمفترة من ________ 

 
الموازنة   الموازنة  

 لكل فترة
 

المصروف 
 لممدة

انحراف في  
مصروف 
 الفترة

المصروف  
 حتى تاريخو

الرصيد  
 المتبقي

 

 المكظفيف

 

            

 
مصاريف 

 المكتب

            

 
مصاريف 

 الورش

            

 
مصاريف 

 مينية
 

            

 
 اتاستيلاك

            

 
مصاريف 

 أخرى 
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 الجمعيةاسم 

 قائمة المصاريف الوظيفية والموازنة

 _______ إلىلمفترة مف _______ 
 المجموع أموال مصروفة إدارية البرنامج 
مواز 

 نة
الرصي فعمي

د 
 الباقي

مواز
 نة

 الرصيد فعمي
 الباقي

مواز
 نة

الرصيد  فعمي
 الباقي

الرص فعمي موازنة
يد 
 الباقي

 الموظفين
            

             مصاريف المكتب
             مصاريف الورش
             مصاريف التدريب
             مصاريف مينية

             استيلاكات
             مصاريف أخرى 
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 الجمعيةاسـ 

 قائمة المصاريف الوظيفية
 _________ إلىلمفترة مف ________ 

  
 البرنامج

 إداريةمصاريف  
 وعامة

 المجمكع  المصروفة الأموال 

 
برنامج  

1 
برنامج 

2 
      

          الموظفين
مصاريف 

 المكتب
         

مصاريف 
 الورش

         

مصاريف 
 التدريب

         

          مصاريف مينية
          اتاستيلاك

          أخرى مصاريف 
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 تذلَك الحظاتاخ -انثاب الحادً عشز 
 
 :ةعامأحكام  -1
 
 :اليدف1-1

اليدؼ مػف ىػذه السياسػات كالإجػراءات ىػك كضػع دليػل للإعمػاؿ كالنشػاطات التػي تخػص التػدقيق الخػارجي        
 كالتدقيق الداخمي. 

 :المدى  1-2
الأعمػػػػاؿ كالنشػػػػاطات التػػػػي تخػػػػص التػػػػدقيق الخػػػػارجي كالتػػػػدقيق  ىػػػػذه الإجػػػػراءات كالسياسػػػػات مناسػػػػبة لكػػػػل 

 الداخمي.
 

 :المسئوليات والسمطات   1-3
 .العاـتقع مسئكلية تطبيق ىذه السياسات كالإجراءات عمى عاتق مجمس الإدارة كالمدير     

 . السياسات العامة2

 التدقيق الخارجي 324

 تقكـ الجمعية بتعييف مدقق حسابات قانكني ليقكـ بتدقيق البيانات المالية السنكية كىي:  
 الميزانية العمكمية -
 بياف النشاطات  -
 بياف التدفق النقدؼ -
 الملاحظات -

  البيانػػات الماليػػة يجػػب أف تػػدقق مػػف قبػػل مؤسسػػة تػػدقيق حسػػابات دكليػػة أك محميػػة كيجػػب أف يػػتـ التػػدقيق كفقػػا
الدكليػػة لمتػػدقيق ككفقػػا لأدلػػة التػػدقيق الخاصػػة بالمؤسسػػات غيػػر اليادفػػة لمػػربح كالصػػادرة عػػف المعيػػد لممعػػايير 

 الأمريكي لممحاسبيف القانكنييف.
  تقػػكـ الجمعيػػة بتسػػميـ البيانػػات الماليػػة السػػنكية مػػع كافػػة الجػػداكؿ كالمعمكمػػات كالتفصػػيلات المطمكبػػة لأغػػراض

لخػػارجي لمباشػػرة عمميػػة التػػدقيق النيػػائي كذلػػؾ بمػػا لا يتجػػاكز نيايػػة إلػػى مػػدقق الحسػػابات ا  التػػدقيق الخػػارجي
 الشير الأكؿ مف السنة التالية.
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  عند انتياء التدقيق الخارجي، تستمـ الجمعية مسكدة البيانات المالية المدققػة كمسػكدة تقريػر مػدقق
ة التصػػنيف التػػي يقترحيػػا الحسػػابات الخػػارجي عمػػى ىػػذه الحسػػابات ك كػػذلؾ قائمػػة بكافػػة قيػػكد التعػػديل ك إعػػاد
 مدقق الحسابات الخارجي كذلؾ بما لا يتجاكز نياية الشير الثاني مف السنة التالية.

  بمراجعة مسكدة الحسابات المدققة ككذلؾ مسكدة تقريػر مػدقق الحسػابات الخػارجي  المدير العاـيقكـ المحاسب ك
اليػا مػف قبػل مػدقق الحسػابات كالتقريػر بشػأف كمطابقتيا مع السػجلات المحاسػبية كمراجعػة أيػة تعػديلات تػـ إدخ

كالمحاسػػػب بالاجتمػػػاع مػػػع مػػػدقق الحسػػػابات الخػػػارجي  المػػػدير العػػػاـاعتمادىػػػا أك عدمػػػو.  ليػػػذا الغػػػرض يقػػػكـ 
 لمناقشة ىذه الأمكر كالتقرير بشأنيا.

  الضركرة.يتـ استلاـ مسكدة معدلة مف البيانات المالية  المدققة ككذلؾ مسكدة تقرير مدقق الحسابات عند 
 .قرارىا  يتـ عرض مسكدة الحسابات المدققة عمى مجمس الإدارة لمناقشتيا كا 
  يطمػػب مػػف مػػدقق الحسػػابات الخػػارجي إصػػدار تقريػػره النيػػائي عمػػى البيانػػات الماليػػة لمجمعيػػة كذلػػؾ بعػػد تزكيػػده

اجتماعػػػات  بالكثػػػائق كالمسػػػتندات المطمكبػػػة مكقعػػػة حسػػػب الأصػػػكؿ مثػػػل رسػػػالة التمثيػػػل العامػػػة كرسػػػالة تمثيػػػل
 مجمس الإدارة كغيرىا.

 .تعرض الحسابات المدققة كتقرير مدقق الحسابات حكليا عمى الييئة العامة لمناقشتيا كالمصادقة عمييا 
 

 إجراءات تعيين المدقق الخارجي 1.2.1
تقػػكـ إدارة الجمعيػػة بطمػػب "عػػركض أسػػعار تقػػديـ خػػدمات تػػدقيق" مػػف ثلاثػػة مكاتػػب تػػدقيق عمػػى الأقػػل كذلػػؾ كػػل 

كذلؾ بعد عرض التقرير عمػى الجمعيػة العمكميػة كمػف  ثلاث سنكات عمى الأكثر، يتـ اختيار العرض الأقل سعراً،
سػنكات يػتـ  5سػنكات، كفػي حػاؿ انيػى اؿ  5ثـ يتـ التصكيت بالتجديد لممدقق الخارجي في حاؿ أمضى أقل مػف 

ذا مػا تػـ التعيػيف  ار مدقق خارجي جديد،مجمس الادارة باختيبتفكيض رفع تكصية في اجتماع الجمعية العمكمية  كا 
 خلافاً ليذا الأساس فعمى الجمعية تقديـ كتفسير الأسباب التي أدت إلى اختيار مدقق الحسابات.

 
 توصيات بشأن تعيين المدقق الخارجي 1.2.2

قػات اك سػنكات عمػى الأكثػر، كذلػؾ منعػاً لبنػاء أؼ علا ثلاثيكصى بتغيير مدقق الحسابات الخارجي كل مدة   -
مصػػػالح بػػػيف إدارة كمػػػكظفي الجمعيػػػة كالمػػػدقق الخػػػارجي، الػػػذؼ مػػػف شػػػأنو أف يضػػػر باسػػػتقلالية كحياديػػػة المػػػدقق 

 الخارجي.
حفاظػػاً عمػػى اسػػتقلالية كحياديػػة المػػدقق الخػػارجي يجػػب الفصػػل بػػيف الجيػػة التػػي تقػػكـ بالتػػدقيق الخػػارجي كبػػيف   -

ثل خدمات التدقيق الداخمي كالمحاسبة كمسؾ الػدفاتر كخػدمات الجية التي تقدـ خدمات استشارية كفنية لمجمعية م
 تصميـ كتطبيق أنظمة المعمكمات المحاسبية كا عداد دليل السياسات كالإجراءات المالية كالمحاسبية ...الخ.
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 التدقيق الداخمي 202
 

 تعيين المدقق الداخمي 2.2.1
تعيػيف المػدقق الػداخمي، حيػث أف عمميػة التػدقيق الػداخمي يجب عمى إدارة الجمعيػة أف تأخػذ بعػيف الاعتبػار أىميػة 

تبػػػاع الأنظمػػػة  جػػػراءات الجمعيػػػة، كتضػػػمف حسػػػف اسػػػتخداـ كا  تسػػػاىـ بصػػػكرة فعالػػػة فػػػي ضػػػماف تطبيػػػق سياسػػػات كا 
 كالقكانيف، الذؼ يعمل عمى تحقيق أىداؼ الجمعية كمتابعة أداء الجمعية بصكرة عامة.

 
 إجراءات تعيين المدقق الداخمي 2.2.2

قكـ إدارة الجمعيػة بتعيػيف مػدقق داخمػي مػف داخػل الجمعيػة يتػكفر فيػو الكفػاءة كالخبػرة فػي مجػاؿ التػدقيق الػداخمي ت
كالشػػئكف الماليػػة كالإداريػػة. كفػػي حالػػة عػػدـ رغبػػة الجمعيػػة أك عػػدـ تػػكفر الكفػػاءة لػػذلؾ فػػيمكف لمجمعيػػة الاسػػتعانة 

ـ الجمػع بػيف خدمػة التػدقيق الخػارجي كالػداخمي مػف بجيات تدقيق خارجية )مكاتب تدقيق حسابات( مع مراعػاة عػد
 قبل مكتب تدقيق كاحد.
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 لَاص الأداء  -انتمََى والدتاتعح  -انثاب انثاٌَ عشز  
 

 النطاق : 
 يغطي نطاؽ ىذا القسـ عمميات إدارة الشؤكف المالية ) الإدارة المالية ( .

 
 الغرض :

إطار العمل الذؼ تستخدمو إدارة الشؤكف المالية ) الإدارة المالية ( الغرض مف ىذه السياسة ىك بياف 
 في إدارة الأداء مف خلاؿ عممية التقييـ كالمتابعة المستمرة.

 
 السياسة :

يككف مدير الإدارة المالية مسئكلا عف كضع مجمكعة محددة مف مؤشرات الأداء الرئيسية كما ىك  – 3
الشؤكف المالية ) الإدارة المالية ( كأحد الكسائل اليامة كالرئيسية  مكضح أدناه كذلؾ لقياس أداء إدارة

 لمتقييـ كالمتابعة.
 
يككف مدير الإدارة المالية مسئكلا عف مراجعة كتنقيح مؤشرات الأداء الرئيسية حسبما تقتضيو  – 4

 الضركرة .
 
ثاؿ كليس الحصر _ ما تتضمف مؤشرات الأداء الرئيسية لإدارة الشؤكف المالية _ عمي سبيل الم – 5

 يمي :
 

 الكقت المستغرؽ لتكقيع القرير المالي السنكؼ . –أ       
 النسبة المئكية لممعاملات التي تمت معالجتيا بالكامل مف قبل إدارة  –ب       
 ساعة . :6الشؤكف المالية في غضكف       
 متكسط الكقت المطمكب لمعالجة المعاملات الكاردة مف مختمف المراكز . –ج       
 النسبة المئكية لممعاملات المتأخرة نتيجة لعدـ اكتماؿ الكثائق المستممة مف  –د       
 المراكز المختمفة .       
 تقرير رضا المستخدـ السنكؼ عف مستكؼ الخدمات التي تكفرىا إدارة  –ق       
 الشؤكف المالية .        
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 الابتكار ، كالاقتراحات ، كالدقة ، كخفض التكاليف ، كتكفير الكقت . –ك       
 

 مؤشرات الأداء الرئيسية
 

 حسابات الدفع :أولا: 
 مؤشر الأداء الرئيسي عامل النجاح الحاسم

 
 

 تقميل المعالجة الخاطئة
 

 زيادة التركيز عمي العميل 

يتـ فييا حجز الفكاتير بدكف الحصكؿ عمي المكافقة الأصكلية عدد المرات التي 
 / الكثائق المعززة / أمر الشراء .

 الكقت المستغرؽ لتصحيح أخطاء الفكاتير .
 الكقت المستغرؽ لمعالجة كافة المدفكعات بدقة ضمف كقت الإعتماد .

 القيمة الكمية  /  المتكسطة لمفكاتير المتأخرة .
 الفكاتير المتأخرة .عدد 

 الكقت المستغرؽ لصرؼ  السمف لممكرديف .
 

 الرواتب والمدفوعاتثانيا: 
 مؤشر الأداء الرئيسي عامل النجاح الحاسم

 
تطكير عممية دفع 
 الركاتب الشيرية

& 
زيادة التركيز عمي 

 العميل

 الكقت المستغرؽ لصرؼ الركاتب
 الكقت المستغرؽ لمتعكيض عف الإنفاؽ

 أخطاء الدفعات كنسبة مئكية مف إجمالي صرؼ الركاتب
 معدؿ التأخير في دفع الركاتب الشيرية ) مقارنة بالمكعد المحطط لو (

 كمفة إصدار كل راتب

تطكير كفاية إجراءات 
 التسكية لممكظفيف

الكقت المستغرؽ لمعالجة التسكية النيائية الكاممة لمكظفي جمعية الثقافة كالفكر الحر 
 الذيف يغادركف الجمعية .

 
 النقد في الصندوق ولدي البنوكثالثا: 

 مؤشر الأداء الرئيسي عامل النجاح الحاسم
زيادة كفاية إجراءات 

 التسكية
 عدد أياـ التأخير في إعداد التسكية المصرفية .
 عدد القيكد التي تظير لأكثر مف شير كاحد .
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الإيرادات في كشف البنؾ كبقاء ىذه الإيرادات عدد الأياـ التي لـ يتـ خلاليا قيد 
 معمقة

 عدد أياـ التأخير في مطابقة النقكد المحصمة مع السجلات .
تطكير كفاية السمف 

 النثرية
 الحالات التي تـ فييا دفع النقد بدكف التحقق الأصكلي مف الإيصالات المعززة .

 النثرية .الكقت المستغرؽ في دفع السمف الخاصة بالنفقات 
 

 
 الموازنة والتخطيطرابعا: 

 مؤشر الأداء الرئيسي عامل النجاح الحاسم
تطكير فاعمية عممية 
كضع المكازنة السنكية 
 كالتركيز عمي العميل

 
كضع التقارير بشكل 
 دقيق كفي الكقت المحدد

 الكقت المستغرؽ لتقديـ تكضيح لمدراء مركز التكمفة
 الإدارات / المراكزعدد التكضيحات المطمكبة مف 

 الكقت المستغرؽ لتكحيد المكازنات كتقديميا لممصادقة
 الإلتزاـ بخطة مراقبة المكازنة  /  التكرار 

 التقارير المعدة في الكقت المناسب كحسب الجدكؿ المتفق عميو .

 
عداد التقاريرخامسا:   المحاسبة وا 

 مؤشر الأداء الرئيسي   عامل النجاح الحاسم
زيادة كفاية اغلاؽ دفتر 

 الأستاذ
 تخفيض كقت اغلاؽ دفتر الأستاذ .
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 انعلالح يع الاداراخ وانذوائز الأخزً   -انثاب انثانث عشز
 

 النطاق : 
في جمعية الثقافة كالفكر فيما  يغطي نطاؽ ىذا القسـ العلاقة فيما بيف الدائرة المالية كالدكائر الأخرؼ 

 يشمل الادارة التنفيذية العميا كمجمس الادارة .
 الغرض :

الغرض مف ىذا القسـ ىك بياف إطار العمل كمححدات العلاقة مع الدكائر الأخرؼ داخل المؤسسة كيعد 
 مرجعية تستخدمو الادارة المالية كمؤشر قياس لأدائيا.

 السياسة :
المالية مسئكلا عف كضع مجمكعة محددة تمثل اطار عاـ يحدد العلاقة مع  يككف مدير الإدارة – 3

 الدكائر الأخرؼ. 
يككف مدير الإدارة المالية مسئكلا كقائما" عمي الحفاظ عمي علاقات مينية كربطيا بمؤشرات القياس -4

 كتقييـ الأداء .
لية ممثمة في المدير المالي لمحفاظ عمي علاقات مينية متقدمة كمتطكرة، يتطمب مف الدائرة الما –5

 القياـ بما يمي:
  القياـ بزيادة تكعية الادارات الأخرؼ فيما يتعمق بالادارة المالية بشكل عاـ مف خلاؿ تقديـ تدريبات 
 اشراؾ الدكائر الأخرؼ فيما يتعمق بآليات تطبيق الدليل المالي ككيفية استخدامو 
 لي لممكظفيف كالككادر الجدد في الجمعيةتقديـ مكجز عف الدائرة المالية كالدليل الما 
  التفيـ الكامل لمدكر الذؼ تقكـ بو الدكائر الأخرؼ 
  ،بذؿ الجيكد المطمكبة لتطبيق النيج التشاركي بحيث يتـ اشراؾ الدكائر المعنية )المشاريع

كل المشتريات، شؤكف المكظفيف، الخ( بأؼ تغيير يطرأ عمي الدليل المالي أك السياسات المالية بش
 عاـ في المؤسسة

  القياـ بمساعدة منسقيف المشاريع، مدراء المراكز، كالككادر غير المختصة أك المتخصصة بالادارة
 كالمتعمقة بالادارة good practiceالمالية مف خلاؿ تقديـ ممخص متعمق بالممارسات الفضمي 

 المالية بشكل عاـ، كالمسؤكليات المترتبة لمدائرة المالية تجاه الادارة العامة
  تزكيد منسقيف المشاريع، مدراء المراكز، كالككادر غير المختصة أك المتخصصة بالادارة المالية

مف خلاؿ تقديـ ممخص عف سياسات كل ممكؿ في حاؿ اختلافيا أك كجكد ما ىك جديد أك غير 
 اف كجد –لدليل كارد في ىذا ا
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 الدليل /ممحقاتممحق
A. دليل الحسابات 

 

 إسم الحساب رقم الحساب

 صندوق مركز بناة الغد 1011020

 صندوق الشروق والأمل 1011040

 صندوق مركز صحة المرأة 1011060

 5متفرع  59325بنن الجمعية شيكل  1012101

 الأوربي الإتحاد 3متفرع  59325بنن الجمعية شيكل  1012104

 UNFPA 8متفرع  59325بنن الجمعية شيكل  1012107

 5متفرع  59325بنن الجمعية دولار  1012130

 الإتحاد الأوربي 3متفرع  59325بنن الجمعية دولار  1012133

 الوكالة 4متفرع  59325بنن الجمعية دولار  1012134

 UNFPA 8متفرع  59325بنن الجمعية دولار  1012138

 العون  UNDP 2متفرع  59325بنن الجمعية دولار  1012139

 5متفرع  59325بنن الجمعية يورو  1012150

 الإتحاد الأوربي 3متفرع  59325بنن الجمعية يورو  1012151

 الوكالة 4متفرع  59325بنن الجمعية يورو  1012152

 58582بنن صحة المرأة شيكل  1012170

 58582دولاربنن صحة المرأة  1012171

 64135بنن مستحمات العاملين دولار  1012220

 64345بنن ادخار العاملين دولار  1012225

 المكتب الرئيسي 1021001

 بناة الغد 1021002

 ثمافة الطفل 1021003

 الشروق والأمل 1021004

 مركز نوار 1021005

 مركز صحة المرأة البريج 1021006

 الذمم المدينة 1022000

 ذمم برنامج غزة للإلراض النسائي 1025000

 مشروع المخيمات الصيفية)المينونايت ( 1030104

 مشروع من طفل الي طفل ) المينونايت ( 1030105

 مشروع بناة الغد ) كريستيان ايد ( 1030405

 (جديدCAمشروع الدعم النفسي) 1030408

1030506 UNFPA-FPA90-Gender 

1030507 UNFPA-FPA90-RH 

1030601 Core Fund 

 مركز صحة المرأة ) الإتحاد الأوربي( 1031002

 مركز بناة الغد )أوكسفام نوفب( 1032701

 بحث صعوبات التعلم)المركز الفلسطيني للارشاد( 1033301

 (GIZمشروع التمييم و المتابعة) 1033401

 ( GIZمشروع استشارات التمويل)  1033402
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 (Cordaidنساء وشباب ضد العنف) 1033601

 ( ASFARIمشروع الشباب)  1033701

 مخزون أدوية ) مركز صحة المرأة ( 1050010

 أراضي 2010000

 مباني 2020000

 مخصص استهلان مباني 2021000

 تحسينات مأجور 2030000

 مخصص استهلان تحسينات مأجور 2031000

 آثاث 2040000

 آثاثمخصص استهلان  2041000

 أجهزة كهربائية وملحماتها 2050000

 مخصص استهلان أجهزة كهربائية 2051000

 أجهزة كمبيوتر وملحماتها 2060000

 مخصص استهلان أجهزة كمبيوتر 2061000

 السيارات 2070000

 مخصص استهلان السيارات 2071000

 آلات ومعدات 2080000

 مخصص استهلان آلات ومعدات 2081000

 أراضي / حك انتفاع 3010000

 مخصص اطفاءات أراضي 3011000

 أعمال تحت التنفيذ 3020000

 مصاريف مستحمة 4012000

 أمانات للغير 4013000

 مخصصات ومستحمات ضريبية 4014001

 شركة فيوجن لخدمات الإنترنت 4014003

 مشروع المخيمات الصيفية ) المينونايت ( 4030105

 مشروع من طفل الي طفل ) المينونايت ( 4030106

 (CCFDبناء المدرات ) 4030306

 مشروع بناة الغد ) كريستيان ايد ( 4030505

 PCCCمشروع  -كريستيان ايد  4030507

 (جديدCAمشروع الدعم النفسي ) 4030508

4030706 UNFPA-FPA90-Gender 

4030707 UNFPA-90-RH 

4030801 Core Fund 

 ( CCPأنشطة مركز نوار )  4031001

 مركز صحة المرأة ) الإتحاد الأوربي( 4031102

 ميديكو -حملة ضد سرطان الثدي   4032201

 مركز بناة الغد )أوكسفام نوفب( 4032801

 OSF -مشروع شبكة وصال  4033101

 مشروع التمييم و المتابعة 4033501

 (MDMمشروع الصحة الانجابية ) 4033601

 (Cordaidنساء و شباب ضد العنف) 4033701

 ( ASFARIمشروع الشباب)  4033801

 م. ادخار برنامج الإلراض 5010010
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 م. ادخار جمعية الثمافة 5010020

 م. مكافأة برنامج الإلراض 5020010

 م. مكافأة جمعية الثمافة 5020020

 دفعات برنامج الإلراض 5020031

 دفعات جمعية الثمافة 5020032

 موجودات غير مخصصة 6010000

 موجودات ثابتة 6030000

7010206 UNFPA-FPA90-Gender 

7010207 UNFPA-FPA90-RH 

7010301 Core Fund 

 CCP -أنشطة مركز نور  7010601

 مركز صحة المرأة ) الإتحاد الأوربي( 7010702

 كريستيان ايد -مشروع بناة الغد  7010805

 PCCCمشروع  -كريستيان ايد  7010807

 (جديدCAمشروع الدعم النفسي) 7010808

 ميديكو -حملة ضد سرطان الثدي  7012001

 مركز بناة الغد )أوكسفام نوفب( 7012901

 مشروع التمييم و المتابعة 7013601

 (MDMمشروع الصحة الانجابية ) 7013701

 رسوم اشتراكات 7030002

 ايراد العيادة 7030008

 ايراد المختبر 7030009

 ايراد الأدوية 7030010

 ايراد الرياضة 7030011

 ايراد البشرة 7030012

 ايرادات متنوعة 7030015

 رواتب 8011000

 مواد مستهلكة 8021121

 ضيافة 8021123

 مواصلات 8021124

 اتصالات 8021125

 مواد مستهلكة 8021181

 مواصلات 8021184

 صيانة 8021189

 مواد مستهلكة 8021221

 مواصلات 8021224

 مواد مستهلكة 8021241

 مواد مستهلكة 8021301

 مواد مستهلكة 8021341

 ضيافة 8021343

 مواد مستهلكة 8021361

 مواصلات 8021364

 مواصلات 8021424

 اتصالات 8021425
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 ايجارات 8021427

 مواد مستهلكة 8021481

 معارض 8021491

 صيانة 8021495

 متطوعين 8021496

 مواد مستهلكة 8021501

 ضيافة 8021503

 مواصلات 8021504

 تدريب 8021509

 متطوعين 8021681

 لرطاسية 8024103

 مواصلات 8024105

 اتصالات 8024106

 المبادرات الشبابية وتدريب الشباب 8026006

 الحران المجتمعي 8026007

 رسوم تدريب 8028207

 صور وأفلام وثائمية 8028212

 ضيافة 8028302

 مواصلات 8028303

 تطوير مؤسساتي 8031040

 مواصلات مخصصة 8040011

 لرطاسية مخصصة 8040021

 ضيافة مخصصة 8040041

 صيانة مخصصة 8040051

 اتصالات مخصصة 8040061

 م . أتعاب غير مخصصة 8040112

 م .أخري مخصصة 8040121

 غير مخصصةم .أخري  8040122

 محرولات مخصصة 8040131

 ضريبة الميمة المضافة مخصصة 8040171

 9513ايرادات ومصروفات  8060005

  


