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  المحاسبة 

 
 

 نظام إدارة الجودة

Quality Management System 

 دليل السياسات المالية 

 

 بيان التعديل

 ملخص التعديل  رقم الصفحة  التاريخ  رقم التعديل 

   
 مراجعة مدى الاحتياج وتحديث تاريخه

 

 

 اعتماد مراجعة  إعداد  

المسمى  

 الوظيفي 
 المساعد الإداري  

اخصائي التخطيط  

 والدراسات والتطوير

مشرف وحدة إدارة الأداء والتميز 

 المؤسس ي 

 الاسم 
أ/ريناد بنت عبد  

 الرحمن الصاعدي 
 أ/هيا بنت مخضور المجنوني سعد الهذلي أ/ريف بنت  

    التوقيع 

 

 

أ/ هيا بنت مخضور   الاسم   مقدم المقترح 

 المجنوني 
 المسمى الوظيفي 

مشرف وحدة إدارة  

 الأداء والتميز المؤسس ي 
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 الفهرس

 رقم الصفحة  المحتوى  م

 9 الفصل الأول: تحديث الدليل *

 12 الفصل الثاني: السياسات المحاسبية والمالية   1

 15 الفصل الثالث: السجلات والدفاتر المحاسبية العامة 2

 20 الحسابات الفصل الرابع: دليل أرقام وأسماء   3

 22 الفصل الخامس: الإيرادات والعملاء  4

 32 الفصل السادس: المدفوعات والموردين  5

 45 الفصل السابع: المشتريات  6

 51 الفصل الثامن: الأصول الثابتة 7

 59 الفصل التاسع: المستودعات والمخازن  8

 69 الفصل العاشر: الرقابة المالية 

 72 إعداد الحسابات الختامية الفصل الحادي عشر:  

 78 الفصل الثاني عشر: التحليل المالي  
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 فهرس الإجراءات والنماذج 

 ترميز النماذج  اسم النموذج  م

 (01-الفصل الأول: تحديث الدليل )م.م 

   (02-)م.م الماليةالفصل الثاني السياسات والمفاهيم المحاسبية 

 (03-والدفاتر المحاسبية العامة )م.مالفصل الثالث السجلات 

  نموذج محضر جرد   1

  نموذج تسوية بنكية   2

 ( 04-)م.مدليل أرقام وأسماء الحسابات الفصل الرابع: 

 ( 05-)م.مالإيرادات والعملاء الفصل الخامس: 

 ( 06-الفصل السادس: المدفوعات والموردين )م.م

 (07-)م.مالفصل السابع: المشتريات 

 ( 08-الفصل الثامن: الأصول الثابتة )م.م

 ( 09-الفصل التاسع: المستودعات والمخازن )م.م

 ( 10-الفصل العاشر: الرقابة المالية )م.م

 ( 11-الفصل الحادي عشر: إعداد الحسابات الختامية )م.م

 ( 12-م.م)المالي الفصل الثاني عشر: التحليل 

  



 

 

83من  5الصفحة                 01/01 الإصدار: م              2024/ 11/ 19التاريخ:   

 م.م 

 المحاسبة 
 

 

 

 سياسة الجودة 

 في جمعية أم القرى الخيرية النسائية  

 

 

 

 

 

 

نحن جمعية أم ال ر  الخ رية ال سا ية نلت م-ب ذن  - بال  و  بالدور الإنساني وا جتما ي  

 للوا   والأن مة بما يح   مت ل ات وتوقعات 
 
ب ع   مستويات الجود  والتم    وف ا

( ر    TRUSTED CHARITYالمستفيدين من  دما  ا  س  المعاي ر العالمية للمن مة المو وقة-)

 - جاعلة ر ا العميل )المان -المستفيد( نص  الع ن  هد  سام نبيل وذل  من  لال:
 
 ساب ا

 الت وير والتحس ن المستمر للمن ومة الإدارية بالجمعية لت  ي  مفاهيم إدار  الجود .

 توف ر  ادر و يفي متم    والعمل ع   ت وير   والمحاف ة علي .

 تل ية مت ل ات وا تياجات )المان -المستفيد( بما ي دم الإنسانية  ويح   ر ا ال رف ن.

 

 ر  س م لس إدارة الجمعية                                                                                                        

                                                                                                             زين  بنت جمال الدين فلمبان
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 الرؤية:

 الرياد  الوطنية في العمل الخ ري لخدمة ا سر  والمجتمع  

 الرسالة:

المساهمة في تمك ن ا سر وا يتام من  لال البرامج والخدمات المجتمعية وا عانات بما يح   التكافل ا جتما ي ويوا   التوج  

 الوطني 

 الأهداف العامة للجمعية

 المساهمة في دعم وتمك ن الأسر وتح ي  التكافل.  -1

 رعاية الأيتام وتمكي  م.  -2

 التم   في تعليم الأطفال ورعايت م. -3

 موا  ة التوج  الوطني في مجال الت وع.  -4

 ت هيلية للمجتمع.  –ترفي ية  – تعليمية  –ت ديم  دمات اجتماعية و رامج   افية  -5

 

 الأهداف الاستراتي ية للجمعية

 تنمية الموارد الذاتية المستدامة وزياد  الإيرادات. .1

 ت فيض المصاريف وترشيد ا ست لاك. .2

 الملا مة. ت وير ال  ية التحتية   .3

 بناء من ومة ت نية متكاملة.  .4

 جذب وت هيل الكفاءات المهنية المتم   . .5

 ت ديم  دمات ا ترافية وذات جود  عالية. .6

 تحصيل المعاي ر الوطنية والعالمية في العمل الخ ري.  .7

 تح ي  الحضور الإعلامي والتسوي ي للخدمات الم دمة.  .8

 إقامة الشرا ات ا ستراتيجية الفاعلة و س  العملاء. .9
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 معلومات عامة عن الجمعية

 جمعية أم ال ر  الخ رية ال سا ية. اسم الم ش  : 

 ه. 1395تاريخ الت سيس:  

 جمعية   رية. ال شاط: 

 شارع محمد الص ان.   الن هة حي  المكرمة مكة  العنوان:

   العنوان الوطني: 

   102رقم الو د :       4187رقم الم نى:           8065الرقم الإ افي:        24225 :الرمز البريدي          

 5602475 :  فا س5600723  5600726 تليفون:

  org.sa .www.umalquraا لكتروني:الموقع    .org.sainfo@umalqura البريد ا لكتروني:

 1396/ 2/ 2: تاريخ(    20)رقم تسجيل الجمعية بوزار  الشئون ا جتماعية  

       4031091031 التجاري:رقم السجل 

 . ـه1436/ 6/ 16 تاريخ إصدارالسجل التجاري:
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 الهيكل التنظيمي للجمعية
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 تحديث الدليل

 

 الفصل الأول
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 المقدمة: ( 1

والذي يشتمل ع   السياسات والإجراءات  جمعية أم ال ر  الخ رية ال سا ية  ب   اصةعمل    و ي ة يعتبر هذا الدليل  

المعاملات  والمالية  المحاسبية   وإنجاز  الأعمال  أداء  في  الكفاء   تح ي   ب د   إت اعها  المالية  الإدار   ع    يج   التي 

 المحاسبية ومعالجت ا وف  أفضل الممارسات في المجال المالي.

 للجمعية
 
المعني ن و  يسم       دا ليا من ق ل مو في الجمعية يتم است دام  وا طلاع علي  يعتبر هذا الدليل ملكا

 ب سخ  أو إع اء  جهات  ارجية إ  بعد مواف ة صا   الصلا ية ع   ذل . 

 أهداف الدليل: ( 2

 :ي د  الدليل إل 

الر يسية والإجراءات التفصيلية للعمليات التي ي وم ب ا مو في  والمالية  تو ي  السياسات المحاسبية 1.2

 الإدار  المالية لإ  ات وتر يل  افة المعاملات المالية. 

 توف ر إرشادات مرجعية يمكن لمو في الإدار  المالية الرجوع إلي ا في معالجة  افة المعاملات المالية.  2.2

 المالية. المحاسبية و الث ات ع   ت  ي  سياسات وإجراءات مو د  لجميع العمليات  3.2

في  الة تغي ر الكادر المحاسبي أو تعي ن مو ف ن جدد    اليةاستمرارية ت  ي  السياسات والإجراءات الم 4.2

 وعدم ت  رها ب ذا التغي ر. 

ال يانات والمعلومات  5.2 المالية ومساعد  م في سرعة توف ر  الكادر المحاسبي بالإدار   زياد  فعالية و فاء  

 المالية الم لو ة. 

ال رارات   6.2 الدورية  ت اذ  المالية  المعلومات  عن  الصحيحة  بالمعلومات  العليا  الإدار   بت ويد  المساعد  

 التصحيحية اللازمة في الوقت المناس . 

في  7.2 تغي ر  أو  تحديث  اقتراح  عند  وإت اعها  ت  ي ها  الدليل  مست دمي  ع    الواج   الإجراءات  تحديد 

 لإجراءات والنماذج الوارد  بالدليل.السياسات وا 

 الدليل:  مسؤولية( 3

 المدير المالي:  ( أ 

الإشرا  ع   توزيع  امل أو أجزاء من الدليل ع   مست دمي  ومتابعـة مد  ا لت ام بالعمل ب  والدقة  1.3

 . في ت  ي  محتويات 

 تل ى  افة ا ستفسارات من مست دمي الدليل  ول محتويات  والرد علي ا. 2.3

 . إجراءات تحديث محتويات الدليل وتوزيعها ع   مست دمي تنفيذ  3.3

الت  د من  فظ  شف يحتوي ع   أسماء مست دمي الدليل الذين تم توزيع الدليل علي م أو أجزاء  4.3

 . من  وتحديثات 

 



 

 

83من  11الصفحة                 01/01 الإصدار: م              2024/ 11/ 19التاريخ:   

 م.م 

 المحاسبة 
 

 من   5.3
 
الت  يد ع   مست دمي الدليل إن محتويات  سرية ويج  الإطلاع علي ا ف ط واست دامها دا ليا

 .ق ل المو ف ن المعني ن ذوي العلاقة

 مست دمي الدليل:  (ب

  فظ الدليل من الف دان أو سوء ا ست دام وعدم نسخ  بدون مواف ة   ية من المدير المالي. 6.3

المالي   7.3 المدير  إل   الخصوص  ب ذا  م تر ا  م  ورفع  ذل   الأمر  استد    الدليل  لما  محتويـات  بتحديث  التوصية 

 م رفعها إل  أصحاب الصلا ية المفو  ن للمواف ة وا عتماد  ت اذ الإجراءات  لدراست ا وإبداء الرأي بش ن ا ومن  

 اللازمة. 

 الت  د من الت ام المرؤوس ن التابع ن لهم بت  ي  محتويات الدليل والعمل بمحتويات . 8.3

يج  ع   ر يسة الم اشر الت  د من استعاد  نسخة الدليل أو أجزاء  التي    عند انت اء  دمة أي مو ف بالجمعية 9.3

 في  وزت . 

 تحديث الدليل: ( 4

في  ال وجود إ افة أو تغي ر في سياسة أو إجراء  ت وم الجهة ال ال ة للتحديث بتع ئة نموذج تحديث الدليل   1.4

 ( واستكمال بيانات  وإرسال  إل  الإدار  المالية.Fin-01-01نمـوذج رقم ) 

ت دم طل ات تحديث الدليل )إ افة /  ذ  / تعديل( من ق ل مست دمي الدليل إل  المدير المالي )أو من يفو  (   2.4

الية  بدراسة ال ل  للت  د من مد  ت   ر التحديث الم ترح إجراء  ع    فاء  وفعالية السياسات والإجراءات الم  وي وم

 . عتماد الم   ة ورفع  إل  صا   الصلا ية 

 . عن التحديث بتعديل الصفحات أو الف رات اللازمة  المسؤولبعـد اعتماد التحديث من صا  ة الصلا ية  ي وم   3.4

 المستحد ة للإدارات والأقسام المعنية للعمل ب ا. بتسليم الأجزاء المحد ة أو يتم توزيع الدليل بعد تحديث   4.4

 تسجيل وحفظ نماذج التحديث: ( 5

 .خصص لمتابعة التحديثات التي تتم ع   الدليلالمفي نموذج التحديث التحديث يتم تسجيل بيانات  1.5

 يتم  فـظ نموذج التحديث في ملف  اص ط  ا لتسلسلها التاريخي والرقمي.  2.5

يتم العمل بمحتويات هذا الدليل وتحديثات  من تاريخ اعتماد  من صا   الصلا ية أو من يفو   بموج  قرار   3.5

 .   ي ينص ع   ذل 
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 والماليةالسياسات والمفاهيم المحاسبية 

 

 الفصل الثاني
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 :عامال الهدف

ــــ ي لعمل  .1 ـــ ــــكل الإطار الر ي ـ ـــ ــــبية الهامة التي تشـ ـــ ــــات المحاسـ ـــ ــــياسـ ـــ ــــبي في ت  ي   ع   عدد من المفاهيم والسـ ـــ يعتمد الن ام المحاسـ

 .الن ام

والســـــــــــــياســـــــــــــات المحاســـــــــــــبية عن مجموعة الم اد  والأعرا  وال واعد المحاســـــــــــــبية التي تت عها الإدار  عند إعداد  تعبر المفاهيم   .2

ـــــ ــة ال والتي تراهــا ملا مــة ل  يعــة و جم  جمعيــةوعر  ال يــانــات المــاليــة لل ـــ وذلــ  من اجـل    وال رو  المحي ــة ب ــا جمعيــةأنشـــــ

 .عر  نتا ج أعمالها وإ هار مر زها المالي بصور  عادلة

 ع   ال وا م ا .3
 
 هاما

 
وع   نتا ج أعمالها   يث أن    لمالية للجمعيةبشـكل عام تؤ ر السـياسـات المحاسـبية التي تت عها الإدار  ت   را

ــــــة في ال وا م المالية الم  ية   الت اين في السياسات المحاسبية التي تت عها وت   ها الإدار  قد يؤدي إل  ا تلافات قد تكون جوهريــ

 والأ داث. ع   نفس ال رو 

عند إعداد ال وا م المالية يج  ا لت ام بت  ي  الســـــياســـــات المحاســـــبية الوارد ذ رها في هذا الدليل من ســـــنة لأ ر  وفي  الة  .4

عـــــر  ال وا م المالية مع بيان ت   ر هذا التغي ر ع    دعنع  ا  إجراء أية تغي ر في السياسات المحاسبية الم   ة يج  الإفصاح  

 .جمعيةنتا ج أعمال ال

المحاســبية الم   ة  عاي ر  المما ت ضــ ي ب   معالر يســية  تجدر الإشــار  إل  أن  تم الأ ذ في ا عت ار أن تتف  الســياســات المحاســبية   .5

  لمثل هذا ال شاط.

 المحاسبي: العرف  

في الأقســام المعنية من هذا الدليل أو بموج     يســتثنىع   أســاس تكلفت ا التاري ية  عدا ما  والم لو ات  تســجل جميع الأصــول   .6

  .المعاي ر

ـــــــدقات والز وات .7 ـــ  لأســـــــــــاس الإســـــــــــتح ا  وذل  عند    إ  ات التبرعات والصـ
 
والمن  واله ات و افة الإيرادات الأ ر  المتنوعة ط  ا

تمتع الجمعية بســـل ة إدار  التبرع أو التصـــر  في  ب ي شـــكل من أشـــكال التصـــر  بما يســـم  لها تحديد  يفية الإســـت دام في 

ـــــت  ل   لل ياس بدرجة مع ولة    المســـــ
 
وأن تتوقع الجمعية الحصــــــــــول ع   التبرع بدرجة مع ولة من الث ة  وأن يكون التبرع قابلا

 من المو وعية. 

 
 
ـــــــــاس وفيمـا عـدا ذلـ   يتم إ  ـات التبرعـات والصــــــــــــــدقـات والز وات والمن  واله ـات و ـافـة الإيرادات الأ ر  المتنوعـة ط  ـا للأســـــ

 الن دي.

أو مراف   من الإيرادات عند إمكانية قياسها بحيث     منافعأو     تجه  اتأو     دماتإ  ات ما يتم تل ية من تبرعات في صور    .8

 .تعكس ال يمة الم در  لتل  التبرعات ال يمة العادلة لتل  الخدمات أو المنافع أو التجه  ات

 ب يةتتمثل مصـــــــــــــروفات الأنشـــــــــــــ ة والمســـــــــــــاعدات في المصـــــــــــــروفات الناتجة عن مجهودات و ا ف الجمعية و  لا  ذل  ف ن  .9

 المصروفات ا  ر  يتم تص يفها  مصروفات عمومية وإدارية.

 يتم إ  ات المصروفات ع   النحو التالي: .10

 لم دأ الإستح ا  -
 
 إ  ات مصروفات الأنش ة فور إستح اقها ط  ا

 للأساس الن دي -
 
 إ  ات مصروفات المساعدات المتنوعة والز ا  ط  ا

 لم دأ الإستح ا    -
 
 إ  ات المصروفات العمومية والإدارية فور إستح اقها ط  ا



 

 

83من  14الصفحة                 01/01 الإصدار: م              2024/ 11/ 19التاريخ:   

 م.م 

 المحاسبة 
 

 

من    يمنع الجمعيةت    نفس ال واعد والم اد  والسياسات المحاسبية من فتر  محاسبية لأ ر   لكن هذا      الــــــــثــــــــبــــــــــــــــات: .11

مع ا فصـــاح عن ذل    المحاســـبية إذا  ان ســـي تج ع  ا بيانات مالية لها اســـت دام أفضـــل  والســـياســـاتتغي ر بعض ال واعد  

 عند إعداد ال وا م المالية و يان ا  ر.

ـــــنة المالية للجمعيةالفترة المالية:   .12 ـــ ـــــنة  يناير  في اليوم الأول من شـــــــــهر    ت دأ السـ ـــ وت تهي ب  اية اليوم الأ  ر من  مالية من  ل سـ

 .ذا  امن السنة  ديسمبرشهر 

  .معاملا  ا المالية بالعملة الو يفية لل يئة التي تعمل ب ا وهي الريال السعودي جل الجمعيةتسالعملة:  .13

ــاح ع  ا بصـــور    ر  الأهمية النســـبية:   .14 ــاح ع  ا أو الإفصـ ــاح أو عدم الإفصـ ــبية إذا  ان الإفصـ تعتبر المعلومة ذات أهمية نسـ

 .ت   ر ع   قرار مست دمي المعلوماتصحيحة ل  

ــا ر والم لو ات المحتمالحيطة والحذر:   .15 ـــ ـــــور  مع ولة يتم الأ ذ في ا عت ار جميع الخسـ أما الأر اح    لة في  الة تحديدها بصـ

ـــذ ف  )إن وجــــدت( فلا تؤ ـ
 
أ  ي ا عت ــــار إ  عنــــد تح  هــــا فعلا   يتعــــار  مفهوم الحي ــــة والحــــذر مع الحــــاجــــة إل  وي  غي 

 الإفصاح عن جميع ال يانات وأ  يتعار  مع م دأ الث ات.

درج الذمم المدينة  ذمم مدينة:   .16
ُ
ـــــافي قيمت ا ال ابلة للتح   بعد أ ذ  في ال وا م المالية ت ـــــص  بصـ  افي للديون المشــــــكوك  م صـ

 تك دها. ويتم ش   الديون المعدومة عند

ـــــص مكاف   ن اية    نهاية الخدمة:  مكافأةمخصـــــــــص   .17 ـــ ـــــاب م صـ ـــ  لن ام العمل الســـــــــعودييتم ا تسـ
 
 حد أدنى   الخدمة وف ا

 .ن ام العمل السعودي  دها الأدنى تحديد سياسة   تساب م صص ن اية الخدمة بحيث يكون  ويمكن للجمعية

 لأن مة وتعليمات مصلحة الز ا  والد ل. مخصص الزكاة الشرعية: .18
 
 يتم ا تساب المخصص اللازم وف ا
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 السجلات والدفاتر المحاسبية العامة

 

 الفصل الثالث
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 أولا: السجلات والدفاتر المحاسبية: 

 المقدمة:   ( 1

تجا    جمعيةلكي يح   الن ام المحاسبي الغر  من توف ر بيانات مالية دقي ة تعكس بصور  صحيحة   و  والت امات ال

  والذي يتم من  لال    جمعيةمن  لال البرنامج المحاسبي الم    بالالغ ر ف ن ذل  يت ل  إمساك دفاتر وسجلات محاسبية  

 تسجيل  افة المعاملات المالية اليومية  
 
 . اوالمؤيد  بالو ا   والمستندات وال را ن التي تدل ع    دوثآليا

يشمل ع      يفضل أن   والذي  جمعية الن ام المحاسبي الم    بال تست دم الإدار  المالية في تسجيل وقيد المعاملات المالية  

 : التاليةن مة الأ 

 الأستاذ العام •

 المشتريات والموردين  •

 الإيرادات والعملاء  •

 شئون المو ف ن  •

 سجل الأصول الثابتة  •

 الجرد  •

 : وفيما ي ي شرح موجز ع  ا

   الأستاذ العام:  (2

من  سابات   لكل  ساب  صفح   ت صيص  في   يتم  والذي  المالية  لل يانات  الر ي  ي  المصدر  العام  الأستاذ  ن ام  يعتبر 

بواس ة    جمعية ال علي ا  ا ستد ل  يتم  والتي  والفرعية  و الالر يسية  العام ا  رقم  الأستاذ  ويعتبر  الحسابات   دليل  في   سم 

   .وازين المراجعة وال وا م الماليةمن  مالن ام الذي يُعد 

   :الآتي يتم تسجيل العمليات في ن ام الأستاذ العام وف 

المشتريات  • ب   ن ام  المرت  ة  والت  ي ات  الأن مة  إ د   في  العملية  عند  دوث   
 
آليا العمليات  تسجيل  يتم 

 والموردين. 

 بالد ول ع   الن ام المالي الم    وإد الها بالن ام. ا  ر  يتم تسجيل قيود اليومية   •

 : نظام المشتريات والموردين (3

دفتر أستاذ مساعد لكل من المشتريات والموردين  هو ع ار  عن    جمعية في الن ام التي تعتمد  الن ام المشتريات والموردين  يعتبر  

العمليات المتعل ة ب  في الحساب الفر ي     يث ي صص  ساب فر ي لكل مورد يتم التعامل مع  من اجل متابعة جميع 

 المخصص ل . 
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و محدد   مالية  فتر   ن اية  ل  المحاسبيةفي  ال يود  اعتماد  إجماليات    المرت  ة   في  الة  تر يل  يتم  الموردين   بمعاملات 

 إل  الحساب الر ي  ي للموردين في ن ام الأستاذ العام. 
 
 الحسابات الفرعية للموردين آليا

 : نظام الإيرادات والعملاء (4

والعملاء  عتبر  ي الإيرادات  المالي  ن ام  الن ام  والعملاء  يث ي صص  ع ار  عن  في  الإيرادات  من  لكل  أستاذ مساعد  دفتر 

صفحة لكل عميل توضح ب   ر ة المعاملات التي تتم مع  ل عميل من  لال تسجيل العمليات من واقع الم ال ات الم دمة  

 لهم. 

يتم تر يل إجماليات الحسابات    العملاء وفي ن اية  ل فتر  مالية محدد  وفي  الة اعتماد ال يود المحاسبية المعنية بمعاملات  

 إل  الحساب الر ي  ي للعملاء في ن ام الأستاذ العام.
 
 الفرعية للعملاء آليا

 : الموظفين شؤوننظام   (5

   ت  المالية وف  الع د المبرم مع في هذا الن ام يتم ت صيص صفحة لكل مو ف  يث يتم تدوين بيانات الشخصية و يانا

إل    يث ي وم الن ام با تساب   صافي الأجر المستح  ل   استح اقات  الشهرية بعد  سم ا ست  اعات الشهرية للوصول 

 
 
 . شهريا

بعد اعتماد  شف الروات  والأجور  ي وم الن ام آليا ب عداد قيد محاسبي شهري ب جمالي المرت ات والأجور موزعة ع    سابات  

 إل  الحسابات  
 
 الر يسية المعنية في ن ام الأستاذ العام. المصروفات المختلفة وتر يلها آليا

 سجل الموجودات الثابتة:  (6

المملو ة لل والت  د من وجودها   يث يتم ت صص صفحة لكل أصل    جمعيةيست دم هذا السجل لمراق ة الأصول الثابتة 

ي يد ب ا تاريخ شراء الأصل وتكلفت  ونس  است لا   ومجمع ا ست لاك السنوي والعمر الإنتاجي الم در وتاريخ الصيانة المتوقع  

 واسم المورد ورقم سند قيد الشراء وتفاصيل .  

ويتم الم اب ة ب ن إجمالي تفاصيل بنود الأصول من واقع سجل الأصول الثابتة مع إجمالي بنود الأصول في دفتر الأستاذ العام  

 .ومع محا ر الجرد في ن اية العام

 الجرد:   نظام (7

ع    يتم   المستودعات  و جرد  العام  اإ  ات  فترت ن  لال  تشمل  والتي  الن ام  في  الجرد  ب ا    لأصول نتا ج    جمعية للالمتبرع 

   .الأ ر  ال نود  و صنا   الأ و 

 النماذج المحاسبية
ً
   :ثانيا

الأستاذ العام دفتر  و   العامةتعتبر النماذج المحاسبية وسيلة لإ  ات العمليات المالية في السجلات المحاسبية المعنية  دفتر اليومية  

 والدفاتر المساعد  ويرا   عند تصميم هذ  النماذج ما ي ي: 
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 مأن تكون مرقمة ترقي .1
 
 متسلسلا

 
 .ا

 . الم لوب إ  ا  اأن تكون شامل  ع   جميع المعلومات  .2

 أن تكون من عد  نسخ لتوزيعها ع   الجهات المعنية بالعملية.  .3

 . اللازمة من أصحاب الصلا يةاقيع أن تكون مستوفي  التو  .4

 موذج الكتروني صادر من الن ام المحاسبي  نهذا الملا  ة: *

 ومن أمثلة تلك المستندات ما يلي:

 استلام: سند   (8

 أو بواس ة الشيكات   ا ستلام هوسند  
 
أو  وا ت بنكي     و ي ة يتم تحريرها لإ  ات عملية استلام الم الغ سواء   انت ن دا

 من الن ام المحاسبي    ويج  أن تكون تل  السندات مرقمة ب رقام متسلسلة عن طري  الش ك   أو 

 وتوزع ع   النحو التالي:  من أصل ونسخ  السنديتم تحرير  و 

 0 الأصل يسلم إل  العميل  •

 . ا  تفاظ ب ا في ملف العميل  ال سخة يتم •

 القبض: سند   (9

 سواء   انت  التي تم توريدها للإدار  المالية أو ال نوك  و ي ة يتم تحريرها لإ  ات الم الغ    ال  ض هوسند  
 
أو بواس ة     ن دا

أو    الشيكات بنكي   الأو  وا ت  طري   متسلسلة  ش ك  عن  ب رقام  مرقمة  السندات  تل   تكون  أن  الن ام    ويج   من 

 المحاسبي  

 ع   النحو التالي: السنديتم تحرير  و 

 . ا  تفاظ ب ا في ملف العميل  ال سخة يتم •

 سند الصرف:  (10

 أو بواس ة الشيكات سند الصر  هو و ي ة يتم تحريرها لإ  ات عملية صر  الم الغ سواء    •
 
   وا ت    أو    انت ن دا

 . الن ام المحاسبيوالتي بناء  علي  يتم إ  ات العملية في 

تل    • تكون  أن  ويج   بتحريرها   ي وم  الذي  الشخص  و  ن  الصر   سندات  إلية  فظ  يعهد  من  ب ن  الفصل  يتم 

 السندات مرقمة ب رقام متسلسلة.

 الخاصة ب سم المحاس ة  وإرفا  الفوات ر يتم ا  فاظ ب ا في الملفات  عملية الصر تسجيل عند ا نت اء من  •

 سند القيد:  (11

التي تكون ال • العمليات المالية  الذي يست دم لإ  ات  النموذج  ال يد هو  طرفا في ا والتي من  لال  يتم    جمعيةسند 

 إ  ات تل  العمليات في السجلات المحاسبية.  
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 سند ال يد يج  أن يحتوي ع   رقم متسلسل وتاريخ العملية و انة يتم في ا شرح للعملية التي  د ت.  •

 الحاجة. يتم إرفا  جميع المستندات المؤيد  للعملية بالنموذج و ف   في ملف للرجوع إلي  عند  •

 

 النماذج المستخدمة
ً
 : ثالثا

 ( لعر  تل  النماذج:  1تم إست دامها في الدليل  وقد تم ت صيص ملح  رقم )سو  يفي أدنا  جدول يوضح النماذج التي 

 الرمز  النموذج 

 سند قيد اليومية 

 في منصة  يث 

 سند صر  ن دي 

  شف استعا ة عهد  

  شف  ر ة الصندو  

 سند صر  شيكات 

 أمر توريد ن دية/شيكات 

 سند ق ض ن دي/شي  

 01-03-م.م مذ ر  تسوية ال ن  

 02-03-م.م محضر جرد الصندو  
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 الحسابات أرقام وأسماء دليل

 

 الفصل الرابع
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 :مقدمة (1

رموز الحسابات المفتو ة أو المتوقع فتحها  يتم إعداد  في  يعر  دليل أرقام الحسابات ب ن  قا مة من مة ب سماء وأرقام أو  

 وء   ة معينة لت وي  الحسابات في مجموعات نوعية متما لة وذات ط يعة وا د  مرقمة بشكل متسلسل مع وصف لنوع  

 . المعلومات التي يتم قيدها ع    ل  ساب

يعتبر دليل أرقام وأسماء الحسابات هو الر     الأساسية لدعا م الن ام المحاسبي   يث يعكس أوج  ال شاطات المختلفة  

و جمعيةبال دليل  عند     و تصميم   
 
مبسط يكون  أن  يرا    المالية  أعمال  ين م   سابات  العمليمن  إدار   و ات  تر يل  ال تسجيل 

الل المختلفة لأنش ة  المالية  العليا بصور  دقي ة    جمعيةلمعاملات  اللازمة للإدار   المالية  ال يانات  وبشكل يساعد ع   توف ر 

 ومنت مة تساعد ع   ت دية الغر  من . 

 أهداف دليل الحسابات  ( 2

ي د  دليل أرقام   جمعيةبالإ افة إل  عر  الحسابات المختلفة التي يج  أن ت هر في الدفاتر والسجلات المحاسبية لل

 وأسماء الحسابات بشكل عام إل  الآتي:

 وسهولة التوصل إل  الحسابات  .1
 
 المعنية.عر  الحسابات بصور  مرت ة ومحدد  مس  ا

 الدليل المن م يساعد ع   سرعة أنجاز عملية ا   ات في الن ام المحاسبي بالكفاء  الم لو ة.   .2

مرونة التحول من ن ام إل  أ ر وعدم  هور مشا ل لر ط الحسابات مع بعضها طالما أن ا من مة بالشكل الم لوب   .3

 والذي يتح   من  لال  الرقابة ع   الحسابات ومتابعة عمليات التسجيل والإ  ات. 

 سرعة الوصول إل  است راج ال وا م المالية وموازين المراجعة والت ارير الدورية الم لو ة. .4

 مفهوم واضح ومو د لكافة مست دمي الدليل عن ط يعة محتويات أرصد   ل  ساب.   إعداد .5

 . جمعيةمرونة تسم  بالتوسع في إ افة  سابات جديد  لم ابلة الت ور المست   ي في أنش ة ال  .6

ملا  ة: تعتمد الجمعية في الوقت الحالي ع   است دام دليل الحسابات المو د للجمعيات  والذي تم اعتماد  من  *

 قَِ ل وزار  الموارد البشرية والتنمية ا جتماعية. 
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 الإيرادات والعملاء

 خامسالفصل ال
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 ض: الغر 

من إ  ات إيرادات الجمعية بال ر  الصحيحة والمتواف   مع المعاي ر المحاسبية  الغر  من هذا الإجراء هو الت  د 

 المتعار  علي ا.

 : تنطبق على 

ين    هذا الإجراء ع   مو في الإدار  المالية المعني ن بمتابعة إيرادات الجمعية ومو في الإدارات والأنش ة الأ ر   

 المرت   ن ب ذا الإجراء.

 : الأدوار

تتول  الإدار  المرت  ة بالإجراء ب رسال المعلومات المالية التي ت ل  من ق ل الإدار  المالية وا ستفسارات   إدارة النشاط:

 فيما يتعل  بالمتحصلات والتبرعات واله ات المختلفة 

جميع العمليات المالية المتعل ة بجميع أنواع الإيرادات سواء   انت تبرعات   المالية متابعةالإدار    تتولي المالية:الإدارة  

 ن دية أو عي ية أو عا دات إستثمار و لافة والت  د من صحة الإجراء وإ  ا  ا في السجلات.

 السياسة المحاسبية:  ( 4

 :إيرادات الجمعية

 في الأتي: تتمثل إيرادات الجمعية 1.4

 اشترا ات الأعضاء •

 التبرعات واله ات والز وات •

 ايرادات الأنش ة ذات العا د المالي  •

 الإعانات الحكومية •

 الوصايا والأوقا  •

  عا دات إستثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمن ولة •

يج  ا عترا  بالتبرعات التي ت تي في أصــول محولة  أو تعهدات   ر مشــروطة بت ديم أصــول  أو ت فيض  لت امات   2.4

الجمعيــة ع   أن ــا إيرادات أو مكــاســـــــــــــــ  في قــا مــة الأنشـــــــــــــ ــة  عنــدمــا يترتــ  ع   عمليــة التبرع زيــاد  في أصـــــــــــــول  ع    

 الجمعية.  ويتح   ذل  عند توافر  لا ة شروط:

أن تتمتع الجمعية بســـل ة إدار  التبرع أو التصـــر  في المورد ب ي شـــكل من أشـــكال التصـــر   بما يســـم  لها  -أ

 تحديد  يفية است دام  في المست  ل.  

 أن تتوقع الجمعية الحصول ع   التبرع بدرجة مع ولة من الث ة. - ب

 أن يكون التبرع قابلا لل ياس بدرجة مع ولة من المو وعية - ج

تل ى  لالهــا تلــ  التبرعــات  و ع   أن ــا يجــ  إ  ــات مــا يُتل ى من تبرعــات   3.4
ُ
ع   أن ـا  إيرادات أو مكــاســــــــــــــ  في الفتر  التي ت

وذل  وف ا ل  يعة ما يُتل ى من تبرعات ويج  قياس ما يُتل ى من تبرعات    أصــــــــــول  أو ت فيض للالت امات أو  لي ما

 .ب يمت ا العادلة
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قد تتل ى الجمعية تبرعات   ر مشروطة أو تبرعات مشروطة.  ما يمكن أن تتل ى تبرعات م يد  أو   ر م يد . وت تي   4.4

 التبرعات واله ات من المصادر التالية:

التبرعات الن دية أو العي ية الم دمة من ق ل الأفراد المؤسس ن والراع ن  والداعم ن  ورجال الأعمال والجمهور   -أ

بشكل عام  أو الم دمة من الحكومة  ومن الم شآت الهادفة للر   و  ر الهادفة ل  لتمويل أنش ة   ر هادفة للر     

 ع د  دمات مع السل ات المحلية.  باستثناء الأموال المخصصة لت ديم  دمات عامة  مثل

  وليست في م ابل سلع أو  دمات.  - ب
 
 التبرعات التي تكون في شكل اشترا ات الأعضاء التي تعد في جوهرها تبرعا

 التبرعات المستلمة في شكل  دمات أو تسهيلات. - ج

 إس اط ا لت امات المستح ة ع   الم شآت   ر الهادفة للر  . -د

 يج  ا عترا  بالتبرعات العي ية في قا مة الأنش ة  س  الآتي: 5.4

يج  ا عترا  بما يُتل ى من أصـــول  ويتم ا  تفاظ ب ا ع   أن ا م زون بغر  إعاد  بيعها  أو توزيعها من ق ل  -أ

الجمعية ع   أن ا إيرادات في قا مة الأنشــــــــ ة. وعند إعاد  بيعها أو توزيعها  يتم إدراجها ع   أن ا تكلفة بضــــــــاعة 

 قا مة الأنش ة ب ري ة تعكس الغر  من توزيعها. م اعة أو ع   أن ا مصروفات تحت الت وي  الملا م في 

يج  ا عترا  بما يُتل ى من أصــــــول بغر  ا ســــــت دام )مثل م نى بغر  اســــــت دام   م ر للجمعية( ع   أن   - ب

 المالي.ايراد تبرعات في قا مة الأنش ة  و من مجموعات الأصول المناس ة في قا مة المر ز 

عند تل ي الجمعية لسلع مستعملة بغر  إعاد  بيعها؛ ف ن  يج  ا عترا  ب ا ع   أن ا إيرادات بال يمة ال ابلة  - ج

للتح   في الفتر  المحاســــبية التي تم اســــتلامها في ا. وعند تعذر الوصــــول إل  ال يمة ال ابلة للتح   لتل  الســــلع 

 عها.المستعملة؛ ف ن  يج  ت جيل ا عترا  ب ا إل    ن بي

يُشــترط في جميع الأ وال أن تكون ال يمة التي ت هر ب ا التبرعات العي ية في قا مة الأنشــ ة بال يمة العادلة  أو  -د

 بال يمة ال ابلة للتح   في  ال السلع المستعملة  المتبرع ب ا لإعاد  بيعها.

تعد أســعار الســو  الســا د   في  ال وجودها  أفضــل قياس لل يمة العادلة للأصــول المالية و  ر المالية  بما في ذل    6.4

الخدمات. وفي  ال عدم وجود أســـعار ســـو  ســـا د   يتم ت دير ال يمة العادلة ع   أســـاس أســـعار الســـو  الســـا د  

ـــــــــاليــ  الت ييم؛ مثــل ال يمــة الحــاليـة  للأصـــــــــــــول الممــا لــة  أو من  لال عمليــات تثم ن مســـــــــــــت لــة  أو بــا ـــــت ــدام أســـــ ـــ ســـــ

 .للتدف ات الن دية المست  لية المتوقعة

 العرض:

ـــــمن   7.4 ـــ ـــــتلمــة من ق ــل الجمعيــة  ـــــ ـــ ـــــ ــة.  مــا يجــ  عر  يجــ  عر  إجمــالي التبرعـات المســـــ ـــ الإيرادات في قـا مــة الأنشـــــ

 مصاريف جمع التبرعات لصالح الجمعية  من المصروفات في قا مة الأنش ة.

يجـ  ع   الجمعيـة التمي   ب ن مـا يتم تل يـ  من تبرعـات تؤدي لزيـاد  صـــــــــــــافي الأصـــــــــــــول   ر الم يـد   التي تؤدي لزيـاد    8.4

 صافي الأصول الم يد   وتل  التي تؤدي لزياد  صافي أصول الأوقا .
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عند اقتناء الأصــــل الثابت الم يد باســــت دامات معينة من ق ل المتبرع؛ يج  إدراج   ــــمن الأصــــول الم يد . وفي  ال  9.4

 رفع ال يد عن الأصل من ق ل المتبرع  ف ن  يج  إدراج   من الأصول   ر الم يد .

 الافصاح:

ــبية  يج  الإفصــــاح عن أي أســــاس للت ييم  ــــمن   10.4 الإيضــــا ات المرف ة بال وا م المالية والمتعل ة بالســــياســــات المحاسـ

 المت عة.

 يج  الإفصاح عـن السياسات المست دمة   ساس لإ  ات الإيرادات وذل  لكل نوع من أنواع الإيرادات. 11.4

 العملاء:

ــــاب لعملاء الجمعية 12.4 ــــتح ا   إدراج  افة المعاملات ب ن الجمعية  يث يتم  يتم فت   سـ ــــور     اوعملائ ا لتحديد مسـ بصـ

 صحيحة ودقي  .

  دا نويكــون الحساب  الم يعات الأجلة ب يمة الفوات ر والم ال ات المستح ة علي م ن  ر    مدينيجعــــل  ساب العملاء  13.4

 ب يمة المسدد من تل  الفوات ر والم ال ات.

 لدراســــــة جدول آجال   14.4
 
يتم ا تســــــاب م صــــــص للديون المشــــــكوك في تحصــــــيلها من أرصــــــد  الذمم المدينة وذل  ط  ا

 .المعتمد في الجمعيةالمدين ن 

 يتم إعدام الديون بعد اســــــتنفاذ جميع الجهود الم ذولة في التحصــــــيل وبعد اعتماد صــــــ 15.4
 
ا   الصــــــلا ية المفو  وف ا

 .الصلا يات المعتمد  بالجمعية لجدول 

ــابات العملاء المت  ر  ب ري ة فعالة   16.4 ــ قدر ممكن من الم الغ   أ برلضـــــــــمان الحصـــــــــول ع      ومدروســـــــــةيتم متابعة  ســـــ

 المت  ر  وزياد  معدل دوران المدين ن.
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 : ضافة عميل جديدإجراء إ (5

 افة عميل جديد في الن ام والدور  المستندية المتعل ة  لإ ي د  هذا الإجراء لمعرفة الخ وات التي يتم إت اعها    الهدف:   5/1

 بذل .

 الإجراء:  5/2

 المسؤول  الخطوة م

1. 
بم اط ة الإدار  المالية  ال شاط المعني   ي وم مدير  في الن ام عند إ افة عميل جديد 

 .  افة المعلومات وال يانات والمستندات اللازمةلإ افة العميل الجديد مع إرفا  
 ال شاط مدير 

2. 
يتم استلام المعاملة من ق ل المدير المالي والت  د من استيفاء  افة المعلومات  

 . والمستندات اللازمة  م تحويل المعاملة إل  المحاس  المعني
 المدير المالي 

 والت  د من ع د ال يع واستيفاء  افة الشروط. ي وم المحاس  المعني باستلام ال ل   .3
المحاس   

 المختص 

 الد ول إل  الن ام وال يام ب  افة العميل وإد ال  افة المعلومات وال يانات اللازمة.  .4
المحاس   

 المختص 

5. 
ي وم المحاس  المعني ب رسال بريد  ومن  م ي وم الن ام ب صدار رقم للعميل الجديد 

 . المدير المالي وتزويد  برقم العميل الجديدإلكتروني إل   

المحاس   

 المختص 

6. 
والمتضمن رقم العميل   ال شاطي وم المدير المالي بتحويل البريد ا لكتروني إل  مدير  

 .الجديد ليتم التعامل مع هذا العميل من  لال الرقم المصدر
 المدير المالي 

 

 النماذج: 5/3

   يوجد 

 : قيد اليومية 5/4

   يوجد 
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 :استلام اشتراكات الأعضاءإجراء   ( 6

قيام عضو  الجمعية بسداد قيمة ا شتراك  عند اتمام  هذا الإجراء لمعرفة الخ وات التي يتم إت اعها    ي د  الهدف:    6/1

 والدور  المستندية التي يتم ات اعها    ات العملية بالسجلات.

 الإجراء:  6/2

 المسؤول  الخطوة م

ــــنادي    .1 ـــ ــــاء الجمعية الدورية أما عن طري  امناء الصـــــ ـــ ــــترا ات أعضـــــ ـــ ــــتلام م الغ اشـــــ ـــ تتم عملية اســـــ

   ال نكي.المعني ن أو عن طري  التحويلات ا لكترونية إل   ساب الجمعية 
 العضو

 :
 
 في  ال استلام م لغ ا شتراك ن دا

  ا ستلام.ي وم أم ن الصندو  باستلام م لغ ا شتراك من العضو  وتسليمها أصل سند  .2
 أم ن الصندو  

 تسجيل العملية وإ مال اللازم.لالمالية  إل ستلام ا  يتم إرسال صور  من سند  .3

 :
 
 في  ال تحويل م لغ ا شتراك إلكترونيا

ع   عضـــــــــــو  الجمعية أن ت لغ الجمعية بعملية التحويل وذل  عن إرســـــــــــال صـــــــــــور  من قســـــــــــيمة   .4

ال نكي ب ي وســــيلة اتصــــال وقد تكون الواتس اب ع   الهاتف المخصــــص  ا يداع أو أمر التحويل  

   للعضوات

 العضو

   المحاس  المختص  ع   المالية الت  د من صحة الم لغ المستلم وأن  د ل  سابات الجمعية  .5

ـــــتندات   بالت  دالشــــــــــؤون المالية والإدارية  ي وم مدير   .6 ـــــتلمة وا تمال المســـــ ـــــحة الم الغ المســـــ من صـــــ

 الم لو ة وم اب ت ا  م تحويلها إل  المحاس  المختص لإجراء ال يد المحاسبي.
مدير الشؤون  

 المالية والإدارية  

 ي وم المحاس  المختص بالت  د من العملية ومراجعت ا ق ل ا د ال.  .7

 إد ال قيد اليومية في الن ام وإرسال المعاملة للمراجعة إل  ر يس الحسابات للاعتمادها.  .8 المحاس  المختص 

  فظ المعاملة للرجوع إلي ا عند الحاجة. .9

 النماذج: 6/3

   يوجد 

 اليومية: قيود  6/4

 اسم الحساب  دا ن مدين 
 رقم  

 الحساب 

    الن ديةمن ح/    ××× 

   اشترا ات ا عضاءإل  ح/ إيرادات  ×××  
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 : الاعانات الحكوميةإجراء   ( 7

والدور  المستندية  استلام ا عانات الحكومية  عند  يتم إت اعها  الخ وات التي  ع    هذا الإجراء للتعر     ي د الهدف:    7/1

 في السجلات.تل  العملية تسجيل التي تتم ل

 الإجراء:  7/2

 المسؤول  الخطوة م

عندما ت رر الوزار  بصر  إعانة إل  الجمعية ف ن ا ت وم بتحويل م لغ الإعانة إل   ساب   .1

 . الجمعية في مصر  الراجحي
 الوزار  

 الوزار   .ت وم ب   ار الجمعية ب تمام عملية التحويل .2

ي وم المدير المالي بالت  د باستلام م لغ الأعانة با تصال بمصر  الراجحي أو عن طري    .3

  شف الحساب المرسل من ق ل ال ن . . 
 المدير المالي 

 المدير المالي  يتم تحويل المعاملة إل  ر يس الحسابات لتسجيل العملية وإ مال اللازم. .4

م لغ الإيداع وتوجي  المحاس  المختص لإ  ات العملية في  من ي وم ر يس الحسابات بالت  د  .5

 السجلات.
 ر يس الحسابات 

ي وم المحاس  المختص ب   ات قيود اليومية اللازمة في السجلات بعد مراجعت ا من ق ل ر يس   .6

 المحاس  المختص  الحسابات واعتمادها من المدير المالي.
 يتم  فظ المعاملة. .7

 النماذج: 7/3

   يوجد 

 قيود اليومية:  7/4

 اسم الحساب  دا ن مدين 
 رقم  

 الحساب 

    الن دية بال ن  من ح/    ××× 

    الأعانات الحكوميةإل  ح/ إيرادات  ×××  
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 :النقدية   استلام التبرعات  إجراء ( 8

الن دية والدور   التبرعات ة استلام  لإ  ات عمليهذا الإجراء للتعر  ع   الخ وات التي يتم إت اعها  ي د الهدف:  8/1

 المتعل ة ب ا.  المستندية 

 الإجراء:  8/2

 المسؤول  الخطوة م

  مرا ز الجمعية  ف ن أم ن الصــندو  ي وم باســتلام م لغ التبرع  أ دعند قيام المتبرع بالتبرع بم لغ مع ن إل   .1

   ان  وال  بنكي  ي وم المتبرع با  ار الجمعية بذل . إذا ان ن دا أما  إذا

أم ن  

 الصندو  

 المتبرع ب  مع بيان تفاصيل عملية التبرع.  استلام بالم لغالد ول ع   الن ام وإصدار وط اعة سند  .2

  التالي:ع   النحو  ستلاميتم توزيع سند ا   .3

 إل  المتبرع الأصل: يسلم ✓

 إل  المالية  صور : ترسل ✓

 في الدفتر  صور : تحفظ ✓

 في الحساب ال نكي المخصص لكل نوع من أنواع التبرع. الموجود  الن ديةفي ن اية اليوم  يتم إيداع الم الغ  .4

ومراجعة والت  د من العمليات الحســـابية وصـــحت ا  م تحويلها   ســـتلامي وم المدير المالي باســـتلام ســـندات ا   .5

 المالية.الإدارية و مساعد الشؤون إل  
 المدير المالي 

6. 
حة العملية ومن إيداعها وف  أنواع التبرعات صمن   المالية بالت  دا دارية و   مساعد الشؤوني وم 

 العملية في السجلات.م يد /  ر م يد  وتوجي  المحاس  المختص لإ  ات 

مدير  

الشؤون  

 المالية  

ي وم المحاســــ  المختص ب   ات قيود اليومية اللازمة في الســــجلات بعد مراجعت ا من ق ل ر يس الحســــابات   .7

 واعتمادها من المدير المالي. 
المحاس   

 المختص 
 يتم  فظ المعاملة.  .8

 النماذج: 8/3

   يوجد 

 قيود اليومية:  8/4

 اسم الحساب  دا ن مدين  
 رقم  

 الحساب 

  الن دية من ح/   ××× 

   التبرعات الم يد إل  ح/  ×××  

  إل  ح/ التبرعات   ر الم يد  ×××  
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 : الايداع المباشرإجراء   ( 9

م عن  ت التي تا لكترونية  الم اشر  التبرعات  هذا الإجراء للتعر  ع   الخ وات التي يتم إت اعها لإ  ات    ي د الهدف:    9/1

 . المتبرع نبواس ة  ة ال نكيالجمعية   سابات ايداع الم الغ م اشر  في طري   

 الإجراء:  9/2

 المسؤول  الخطوة م

1. 

يتوج  علي   ف ن      ال نكي  عند قيام المتبرع بتحويل م لغ التبرع إل   ساب الجمعية
ب ي وسيلة أتصال متا ة مع تحديد نوع التبرع م يد أو  بعملية التحويل الجمعية إ  ار  

   ر م يد. 

 المتبرع 

  وم المدير المالي بالتح   من صحة ال يانات والم لغ المحول من ق ل المتبرع. ي .2

 المدير المالي 
 التح   من د ول الم لغ للحساب ال نكي عن طري   شف الحساب أو أي طري ة أ ر .  .3

4. 
المستندات المؤيد   مرف  ب ا    مدير الشؤون المالية والإداريةيتم تحويل المعاملة إل   

 )إشعارات الإيداع أو التحويل(.

5. 
بالت  د من العملية وتحويلها إل  المحاس  المختص     الشؤون المالية والإدارية مديروم ي 

 لإد ال قيد التحويل في الن ام.

مدير الشؤون  

 المالية والإدارية  

 ومراجعت ا ق ل ا د ال.ي وم المحاس  المختص بالت  د من العملية  .6

 .7 المحاس  المعني 
إد ال قيد اليومية في الن ام وإرسال المعاملة للمراجعة من ق ل ر يس الحسابات  

 وا عتماد من ق ل المدير المالي.

  فظ المعاملة للرجوع إلي ا عند الحاجة.  .8

 النماذج: 9/3

   يوجد  

 قيود اليومية:  9/4

 

 

 

 

 

 

 الحساب اسم  دا ن مدين 
 رقم 

 الحساب 

  من ح/ الن دية بال ن    ××× 

  إل  ح/ ايرادات التبرعات م يد /  ر م يد   ×××  
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 : التبرعات العينيةإجراء   ( 10

  يفية إ  ا  ا في السجلات.التبرعات العي ية و هذا الإجراء للتعر  ع   الخ وات التي يتم إت اعها لإ  ات    ي د الهدف:    10/1

 الإجراء:  10/2

 المسؤول  الخطوة م

ــــتلام   .1 ـــ بتوجي  المتبرع   وم تبرع عيني من أ د المتبرع ن  ف ن الإدار  أو المر ز التابع للجمعية يعند اسـ

   بتسليم الأصل العيني إل  أم ن المستودع.
 الإدار /المر ز  

 المتبرع سند استلام.ي وم أم ن المستودع باستلام ا صل العيني المتبرع ب  وتسليم  .2
 أم ن المستودع 

 بواقع  ا ستلام مع وصف دقي  للاصل المتبرع  .3
 
 ب .إ  ار المالية فورا

 بالسجلات.الأصل العيني بال يمة العادلة لإجل إ  ات   بت ييممشر  ال سم ي وم  .4

ـــــــــل   .5 مشر  ال سم   يتم تحويــل المعــاملــة إل  ر يس الحســــــــــــــابــات لإ مـال    العــادلــة بعــد ا نت ــاء من تحــديــد قيمــة ا صـــــ

 اللازم. 

ي وم ر يس الحســـــــــــــابات بمراجعة المعاملة وتحويلها إل  المحاســـــــــــــ  المختص لإد ال قيد اليومية في  .6

 الن ام.
 ر يس الحسابات 

 ي وم المحاس  المختص بالت  د من العملية ومراجعت ا ق ل ا د ال.  .7

 المحاس  المعني 
إد ال قيد اليومية في الن ام وإرســـــــــــال المعاملة للمراجعة من ق ل ر يس الحســـــــــــابات وا عتماد من  .8

 ق ل المدير المالي.

  فظ المعاملة في ملف مست ل للرجوع إلي ا عند الحاجة. .9

 النماذج:  10/3

   يوجد 

 قيود اليومية: 10/4

 اسم الحساب  دا ن مدين 
 رقم 

 الحساب 

  الأصل المتبرع ب ح/  من   ××× 

  إيراد ) س  الحالة( ح/  إل   ×××  
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 المدفوعات والموردين

 

 الفصل السادس
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 :  الغرض

من إ  ــات عمليــات الــدفع المختلفــة وف  مــا تت ل ــ  المعــاي ر المحــاســـــــــــــبيــة المتعــار  علي ــا  الغر  من هــذا الإجراء هو التــ  ــد 

 والت  د من إت اع ال ر  السليمة التي تضمن المحاف ة ع   أموال الجمعية.

 تنطبق على 

 ين    هذا الإجراء ع   جميع مو في الإدار  المالية والمعني ن ب ذا الإجراء بجميع مستويا  م التن يمية.

 الأدوار

ي صص شخص مو و  ب  في الجمعية ليعهد إلي  بم لغ عهد  مستديمة  لال العام ليتول  الصر  م  ا ع      أمين العهدة:

 المصروفات النثرية وت ديم مستندات الصر  اللازمة عند قرب ا نت اء من رصيدها  ستعا ة م الغ الصر  التي تمت.  

الإدار  المالية بمتابعة جميع عمليات الصر  بم تلف أنواعها والت  د من صحة الإجراء وإصدار    تتولي المالية:الإدارة  

 الشيكات أو الحوا ت ال نكية وأ ذ ا عتمادات اللازمة لعمليات الصر  المختلفة وتسجيلها في السجلات.

 التعاريف

هو ت صــــيص م لغ مع ن لأ د مو في الجمعية المو و  ب م ليتم الصــــر  م  ا ع   مصــــروفات الإدار   العهدة المســــتديمة:  

  شراء لوازم مكتبية أو مصاريف  يافة و لافة.
 
 النثرية التي تعد م الغها صغ ر  نسبيا

 المحاسبية: السياسة  ( 1

 النقدية بالصندوق:

مجا ت معينة تحدد من    الن دية بالصــــندو  هو ع ار  عن الن د المتاح بالصــــندو  والذي يمكن اســــت دام  في 1.5

  المصروفات النثرية و لافة. ق ل الجمعية

ا بنموذج محضر جرد الصندو  وا تساب الم لغ ليتم ايداعة بحساب الجمعية. 2.5  يتم جرد الصندو  شهري 

 النقدية بالبنك:

ــابـات الن ـديـة بـال نوك عن   3.5 ـــ ـــ ـــــت ـدامـ    بـال نوك والمتـاح للجمعيـة الن ـد الموجودتعبر  ســـــ ـــ في  في اســـــــــــــتثمـارا  ـا واســـــ

 سداد الت اما  ا ومواجهة أع اءها.

جعل 4.5
ُ
ـــــابات الن دية بال نوك   ت ـــــاط وأعمال    مدينة ســـــ ـــــلات الن دية والناتجة من نشـــــ ب يمة الإيداعات والمتحصـــــ

ــــيكات   ودا نةالمختلفة    لجمعيةا ــــرفها  ب يمة الشـــــ ــــاطات الجمعيةوالتحويلات ال نكية التي يتم صـــــ   ع   أوج  نشـــــ

 .المختلفة

 . س  تنوع أنش ة الجمعية ليسهل عملية مراق ة ومراجعة  ل  ساب  ساب بنكييتم فت  أ ثر من  5.5

ــــر  تل  الم الغ عن   6.5 ــيكات أو عن طري  التحويلات ال نكية و  يتم صـ ــ ــــدار شـ ــــر  المختلفة ب صـ تتم عمليات الصـ

 شاب ها.اطري  الصندو  إ  في  ا ت معينة ف ط   ن يتم صر  م لغ للمصروفات النثرية وم

ـــــــم الجمعيةيج  أن تكون ج 7.5 ـــ ـــــــابات ال نكية باسـ ـــ وتكون صـــــــــــلا ية فت  الحســـــــــــابات ال نكية أو إقفالها    ميع الحسـ

 للا حة الصلا يات المعتمد  بال
 
 .جمعيةلصا   الصلا ية وف ا
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 للا حة    يلات ب ن الحســـابات ال نكية للجمعية  يتم إجراء أي تحو  8.5
 
إ  بمواف ة واعتماد صـــا   الصـــلا ية وف ا

 .جمعيةالصلا يات المعتمد  بال

 .ع   إلغاء الشيكات المحرر  والموقعة مع بيان سب  الإلغاءصا   الصلا ية يتم الحصول ع   مواف ة  9.5

يتم  تم الشي  الملغي بكلمة "ملغي"  ما يتم  تم  ع  الشي  الملغي بنفس الختم ويج   فظ الشي  الملغي  10.5

 .أو في سجلات  اصة مع الكع  بدفتر الشيكات

ــليم    11.5 ــ ــــي  أو تلف  بعد تسـ للمســـــتفيد ور  ة المســـــتفيد في الحصـــــول ع   شـــــي  آ ر يج  ع   في  الة ف دان شـ

 الإدار  المالية إت اع الآتي:

 الحصول ع   صور  محضر الشرطة الذي يثبت ف د المستفيد للشي . ▪

 استرداد الشي  في  الة تلف .أو  ▪

 الحصول ع   ت  يد   ي من ال ن  المسحوب علي  الشي  بعدم الدفع وإي ا  الشي  المف ود.أو  ▪

 يتم  فظ دفاتر الشيكات في مكان آمن بالإدار  المالية وتحت مسئولية مدير الإدار  المالية. 12.5

 ت وم  لالها الإدار  المالية بصــــــــر   افة الشــــــــيكات الموقعة  13.5
 
يتم ت صــــــــيص أيام وأوقات محدد   ابتة أســــــــ وعيا

 .لموردين أو للعامل ن بالجمعيةول ن أو اللم اوالمعتمد  سواء 

يتم صــر  م لغ العهد المســتديمة من واقع أوامر الصــر  المخصــصــة لذل  والذي يتم ا ســتناد إلي ا في تســجيل  14.5

تل  الأوامر في الكشـــــــــف التحلي ي للعهد والذي يحتوي ع   رقم أمر الصـــــــــر  وتاري   والم لغ المنصـــــــــر  والجهة  

  التي تم صر  الم لغ لها وتفاصيل عملية الصر .

 يحدد م لغ العهد المستديمة التي تصر  لأم ن العهد  وف  ما تم اعتماد  في جدول الصلا يات المالية.  15.5

ـــــح الم الغ التي تم   % 25عند وصــــــول رصــــــيد العهد إل  نســــــ ة   16.5 ـــــف تحلي ي يوضـ أو أ ثر  ي وم أم ن العهد  بت ديم  شـ

 بمســـتندات الصـــر  لل دء في إجراءات اســـتعا ـــة  
 
الم الغ التي تم صـــرفها وإ  ات عمليات الصـــر  في صـــرفها مؤيدا

 السجلات. 

 السجلات. في ن اية العام  يتم تسوية م الغ العهد لت هر ب رصد  صفرية وإ  ات عمليات الصر  في  17.5

ــــلا ية وف  نموذج  18.5 ــــا   الصـ ــــر  من ق ل صـ ــــر   فيتم اعتماد الصـ في  ال عدم وجود فوات ر تؤيد عملية الصـ

 يتم ن لة لل ن   مع ن.  

 التسويات البنكية:

ترجع أهمية الرقابة ع    سابات ال نوك إل  إل اء الضوء ع   الأ  اء التي قد تحدث في العمليات ال نكية   19.5

أو الوارد  في  شـوفات  سـابات ال نوك. وتعد مذ ر  التسـوية من    الجمعيةسـواء تل  التي تحدث في دفاتر  

ـــــوك  يث من  لال إعدادها يتم م اب ة الرصيد   ـــــات ال نــــــ أهم وسا ل تدعيم الرقابة الدا لية ع    سابــــــ

 الدفتري لحسابات ال نوك مع تل  الأرصد  الوارد  بكشوفات  سابات ال نوك   تشا  الأ  اء.

ــــوي  في  ال 20.5 ــــاب بنكي للجمعيةيتم إعداد مذ ر  التسـ ــــاب    ة وجود أ ثر من  سـ ويتم إجراء الم اب ة لكل  سـ

 لحد .

 يتم مراجعة المذ ر  من ق ل المراجع واعتمادها من ق ل المدير المالي. 21.5
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بعد اعتماد المذ ر   يتم إعداد ال يود المحاســــــبية اللازمة لتســــــوية الفرو  ب ن الرصــــــيد الدفتري والرصــــــيد   22.5

 ال نكي في  شو  الحسابات ال نكية إن وجدت وتر يلها ليتم إ هار ا  ر المالية ع   السجلات.

 الموردين والمشاريع تحت التنفيذ:

تجا  الغ ر وذل    ا لت امات التي ع   الجمعيةتتضـــــــــمن  ســـــــــابات الموردين والأرصـــــــــد  الدا نة الأ ر   افة  23.5

 .أو ت ديم الخدمات المختلفة للجمعيةل اء توريدهم للمواد والمستلزمات 

)ســجل    الخاصــة بكل مورد معتمد لد  الجمعيةيتم إعداد ســجل للموردين يحتوي ع   ال يانات الأســاســية   24.5

 عنوان  و  رها. ال نكي رقم  ساب   المورد لكل مورد( مثل أسم 

المختلفة لمعرفة   عة مشــــاريع الجمعية ســــاب المشــــاريع تحت التنفيذ هو الحســــاب الذي من  لال  يتم متاب 25.5

 الم الغ التي تم صرفها ع   تل  المشاريع والتعر  ع   الم الغ المتوقع صرفها  ستكمال تل  المشاريع.

من قيمة  ( %5مورد/أو م اول لتنفيذ المشــــــــروع ف ن  يلت م بت ديم   اب  ــــــــمان ن ا ي بم دار )  ا تيارعند   26.5

 لضمان  سن تنفيذ المشروع وفي الوقت المحدد. ع   ما يتف  علي  أو بناء  الع د 

ــ 27.5 مع الموردين/ أو الم ــــاول ن ع    رامــــات التــــ   ر والتوريــــد في  ــــال تــــ  ر   ة بــــد من النص في الع ود المبرمــ

 .المورد/الم اول في توريد الم لوب من 

 :والمصروفات الإدارية والأجور الروات  

ــــابا  م    والأجور إيداع تل  الروات     ويتميوم  30يتم ا تســــــــــــاب روات  وأجور المو ف ن ع   أســــــــــــاس   28.5 ـــ في  ســـــ

  .ميلاديشهر   ل ن ايةال نكي  في 

تعامل المصــــروفات الإدارية والتســــوي ية ع   أن ا تكلفة فتر  و  تعامل ع   أســــاس أن ا تكلفة إنتاج  وتحمل   29.5

 ع   الفتر  المحاسبية التي ت صها.
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 : عمليات الدفع بواسطة إصدار الشيكاتإجراء   ( 2

 تلا   ع   ا الجمعيــةالتي تتم في  دفع  عرفــة الخ وات اللازمــة لإصــــــــــــــدار الشـــــــــــــيكــات لعمليــات الــلمي ــد  هــذا الإجراء   الهــدف:  6/1

 أنواعها.

 الإجراء: 2/ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النماذج 6/3

   يوجد 

 

 

 المسؤول  الإجراء  م

ـــتندات عملية الدفع للمعاملة   .1 الشـــــراء وفاتور    المالية   مريتم ال دء في إجراءات الصـــــر  بعد اســـــتلام مســ

 الم ال ة الم دمة و لاف . 
 المحاس  المختص 

بعد اســـتلام معاملة الصـــر   ي وم المدير المالي با طلاع والشـــرح ع   المعاملة والمســـتندات المرف ة الت شــ ر   .2

 علي ا بالمواف ة وتحويلها إل  ر يس الحسابات للمراجعة. 
 المدير المالي 

ـــــحـة عمليـات الـدفع وتحويلهـا إل  المســــــــــــــاعـد للشـــــــــــــؤون الإداريـة والمـاليـة ي وم   .3 ـــ بمرجعـة المعـاملـة والتـ  ـد صـــــ

 المحاس  المختص  ستكمال إجراءات الدفع. 

المساعد للشؤون  

 الإدارية والمالية  

ي وم المحاســــــــــ  المختص باســــــــــتلام المســــــــــتندات المؤيد  لأ  ية الصــــــــــر  والت  د من ت شــــــــــ ر  ل من ر يس  .4

 ودقة المستندات المؤيد  للصر .الحسابات والمدير المالي ومن صحة 

 المحاس  المختص 
يتم إعداد مذ ر  دا لية توضــــح قيمة فاتور  الم ال ة وتفاصــــيلها وط يعت ا و يانات المســــتفيد والم لغ المراد  .5

 دفع .  

 يتم تجه   أمر الدفع بالم لغ المراد دفع  وتحرير شي  بالم لغ.  .6

 يتم تحويل المعاملة بعد إرفا  أصل الشي  وجميع المستندات المؤيد  لعملية الصر  إل  المدير المالي.  .7

ي وم المدير المالي باســــــــتلام معاملة الصــــــــر  ومراجعت ا وإرســــــــال  امل المعاملة مرف  ب ا أصــــــــل الشــــــــي  إل   .8

 صا   الصلا ية للتوقيع وا عتماد. 

 المدير المالي 

 صا   الصلا ية صا   الصلا ية بعد مراجعة المعاملة بالتوقيع ع   أصل الشي  وإرجاع المعاملة إل  المالية.ي وم  .9

 ي وم المحاس  المختص باستلام المعاملة والت  د من تواقيع أصحاب الصلا ية ع   الشي  وأمر الدفع. . 10

 المحاس  المختص 

 الشخص المستفيد أو من يفو   ب ت اع الإجراءات التالية:ال يام ب جراء تسليم الشي  إل   . 11

التــ  ــد من بيــانــات المســـــــــــــتفيــد في  ــال  ضـــــــــــــور  بنفســــــــــــــ  أو الحصـــــــــــــول ع     ــاب تفويض من الجهــة   ▪

 المستفيد  باسم الشخص المفو  با ستلام.

 الحصول ع   سند ق ض ب يمة الشي  من الجهة المستفيد . ▪

 صور الشي  بما يفيد استلام الشي .الحصول ع   توقيع المستلم ع     ▪

ـــتندات المؤيد  للصــــر   . 12 ـــل الفوات ر والمسـ عند ا نت اء من عملية الصــــر   ال يام ب تم ســــند الصــــر  وأصـ

 (. PAIDالمرف ة ب تم مدفوع )

 يتم إ  ات قيود اليومية اللازمة في السجلات. . 13

  فظ المعاملة. . 14
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 رقم  اسم الحساب  دا ن مدين 

 الحساب  
  الثابتة ) س  ط يعت ا( الأصول    ××× 
  المخزون ) س  ط يعت (    ××× 
  الموردون والم اولون التجاريون   ××× 
  أرصد  دا نة أ ر  ) س  ط يعت ا(  ××× 
   س  نوعها -تكلفة ال شاط    ××× 
   س  نوعها -مصروفات إدارية وعمومية   ××× 

  ال ن (الن دية لد  ال نوك )اسم   ×××  
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 :الحوالات البنكيةعمليات الدفع بواسطة إجراء  ( 3

جراء عمليـة الدفع بواســـــــــــــ ـة الد ول إل  موقع ا لكتروني ل ن   ي ـد  هذا الإجراء لمعرفة الخ وات اللازمة لإ   الهـدف: 7/1

 المخصص لعمليات الدفع ع   ا تلا  أنواعها وإجراء عملية التحويل ا لكتروني بالم لغ الم لوب.   الجمعية

 الإجراء: 7/2 

 المسؤول  الإجراء  م

الشـراء    المالية   مريتم ال دء في إجراءات الصـر  بعد اسـتلام مسـتندات عملية الدفع للمعاملة  .1

 وفاتور  الم ال ة الم دمة و لاف . 
 المحاس  المختص 

ـــــتندات   .2 ـــ ـــــرح ع   المعـاملـة والمســـــ ـــ ـــــر   ي وم المدير المالي با طلاع والشـــــ ـــ ـــــتلام معـاملـة الصـــــ ـــ بعـد اســـــ

 المرف ة الت ش ر علي ا بالمواف ة وتحويلها إل  ر يس الحسابات للمراجعة. 
 المدير المالي 

باســتلام المســتندات المؤيد  لأ  ية الصــر  والت  د من  المســاعد للشــؤون المالية والإدارية  ي وم  .3

 ت ش ر  المدير المالي ومن صحة ودقة المستندات المؤيد  للصر .

المساعد الإداري  

للشؤون الإدارية  

 والمالية 

ــــتفيد   .4 ــــيلها وط يعت ا و يانات المســـــ ــــح قيمة فاتور  الم ال ة وتفاصـــــ يتم إعداد مذ ر  دا لية توضـــــ

 والم لغ المراد دفع  وتحويل المعاملة إل  المدير المالي.
 المحاس  المختص 

ي وم المــدير المــالي بــالــد ول إل  الموقع ا لكتروني لل نــ  وإعــداد إشـــــــــــــعــار التحويــل ال نكي بــالم لغ   .5

 المراد دفع  وط اعت .
 المدير المالي 

 المحاس  المختص  إرسال  امل المعاملة مرف  ب ا إشعار التحويل ال نكي إل  صا   الصلا ية للتوقيع وا عتماد.  .6

ي وم صــــــــــــــا ـ  الصـــــــــــــلا يـة بعـد مراجعـة المعـاملـة بـالـد ول ع   موقع ال نـ  ا لكتروني وإجراء   .7

 التحويل  م إرجاع المعاملة إل  المالية بعد إتمام عملية التحويل.
 صا   الصلا ية

ـــــتفيــد  م تحويــل  .8 ـــ ـــــتلام المعــاملــة والتــ  ــد من إجراء التحويــل ال نكي للمســـــ ـــ ي وم المــدير المــالي بــاســـــ

 المعاملة إل  المحاس  المختص  ستكمال إجراء إ  ات العملية بالسجلات. 
 المدير المالي 

 ي وم المحاس  المختص باستلام المعاملة والت  د من ا تمالها واعتمادها.  .9

 المحاس  المختص 

ـــتندات المؤيد  للصــــر  المرف ة ب تم   . 10 ـــل الفوات ر والمسـ ال يام ب تم إشــــعار التحويل ال نكي وأصـ

 (. PAIDمدفوع )

 يتم إ  ات قيود اليومية اللازمة في السجلات. . 11

  فظ المعاملة. . 12

 النماذج 7/3

   يوجد
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 رقم  اسم الحساب  دا ن مدين 

 الحساب  

  الأصول الثابتة ) س  ط يعت ا(   ××× 
  المخزون ) س  ط يعت (    ××× 
  الموردون والم اولون التجاريون   ××× 
  أرصد  دا نة أ ر  ) س  ط يعت ا(  ××× 
   س  نوعها -تكلفة ال شاط    ××× 
   س  نوعها -مصروفات إدارية وعمومية   ××× 

  )الن دية لد  ال نوك )اسم ال ن   ×××  
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 إجراء التحويلات بين الحسابات البنكية: ( 4

ـــــ ي إل    الهــدف: دهــدف  8/1 ـــ ــــاب الر ي ـــــ ـــ ـــ هــذا الإجراء لمعرفــة الخ وات التي يتم إت ـــاعهـــا لعمليـــة تحويــل م لغ مع ن من الحســـــ

  الحساب الفر ي أو أي  ساب آ ر.

 الإجراء: 8/2

 النماذج 8/3

   يوجد

 قيود اليومية: 8/4

 رقم الحساب  اسم الحساب  دا ن مدين 

  الن دية لد  ال نوك )ال ن  المحول إلي (   ××× 

  الن دية لد  ال نوك )ال ن  المحول من (  ×××  

 

 :  إجراء إنشاء عهده مستديمة ( 5

الإدار  المـاليـة لإ  ـات الم لغ الـذي يصـــــــــــــر   عهـد   ي ـد  هـذا الإجراء للتعر  ع     وات التي يتم ات ـاذهـا من ق ـل   الهـدف:  9/1

بشـــكل    توالت  د من اعتماد المعاملة وســـلامة الإجراءات المت عة لعملية الصـــر  وأن ا تملأم ن الصـــندو   مســـتديمة  

 سليم.

 

 

 

 

 

 المسؤول  الإجراء م

 ب ا الأســـــــــ اب والم لغ  .1
 
إعداد مذ ر  ب ل  التحويل من  ســـــــــاب بنكي إل   ســـــــــاب بنكي آ ر موضـــــــــحا

 الم لوب تحويل . 
 المدير المالي 

 للا حة الصلا يات المعتمد . .2
 
 المحاس  المختص  ال يام ب رسال طل  التحويل إل  صا   الصلا ية  عتماد  وف ا

 الصلا ية  صا   الإدار  المالية.اعتماد ال ل  وإرسال  إل  ي وم صا   الصلا ية ب .3

   المالي ديرالم وتحويل المعاملة للمحاس  المختص لإ  ا  ا في السجلات. ال يام ب جراء عملية التحويل .4

 ي وم المحاس  المختص ب   ات قيد التحويل في السجلات.   .5
 المحاس  المختص 

 لذل .يتم  فظ المعاملة في ملف م صص  .6
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 الإجراء: 9/2

 المسؤول  الإجراء م

صــا   الصــلا ية إل  ب نشــاء العهد   طل   بت ديم    وم أم ن العهد   يالعهد   بداية انشــاءفي  .1

 المت عة في ذل .لها وف  السياسة بالم لغ المحدد 
 عهد أم ن ال

 صا   الصلا ية اعتماد ال ل  وإرسال  إل  الإدار  المالية  ستكمال الصر .  ب صا   الصلا يةي وم  .2

ــــ  المختص .3 ـــ ـــ بــالتــ  ــد من المعــاملــة ومن اعتمــاد ال لــ   م ال يــام   دار  المــاليــة  بــ ي وم المحــاســـــ

 المحاس  المختص  ع   المعاملة. والت ش ربتحرير أمر صر  شيكات متضمن تفاصيل عملية الصر  

 بم لغ العهد  وإرفاق  بالمعاملة وتحويلها إل  المدير المالي.أو تحويل بنكي يتم تحرير الشي   .4

ــــي  وتحويل اي وم المدير المالي  .5 ـــ ــــر  والشـ ـــ ــــند الصـ ـــ لمعاملة بمراجعة المعاملة  م التوقيع ع   سـ

 المدير المالي  للتوقيع. صا   الصلا يةإل  

 للتوقيع.   صا   الصلا يةيتم إرسال أمر الصر  إل   .6

 بالت  د من ت ش ر المعني ن بالمراجعة وتوقيع المدير المالي.  صا   الصلا يةي وم  .7
 صا   الصلا ية

 المحاس  المختص الصر  وتحويل المعاملة إل   وأمري وم بعد ذل  بالتوقيع ع   الشي   .8

 ي وم المحاس  المختص باستلام المعاملة والت  د من توقيع أصحاب الصلا ية. .9

 المحاس  المختص 

يتم أ ذ صــور من الشــي   م تســليم أصــل الشــي  إل  أم ن العهد  مع أ ذ توقيع  با ســتلام  . 11

 ع   سند الصر   أو اجراء التحويل ال نكي

 يتم إ  ات المعاملة في السجلات.  . 12

  فظ المعاملة. . 13

 النماذج: 9/3

   يوجد  

 

 قيد اليومية:  9/4

 

 

 

 

   العهدة:تغذية إجراء  ( 10

ي ـد  هـذا الإجراء للتعر  ع     وات التي يتم ات ـاذهـا من ق ـل الإدار  المـاليـة لل يـام بـ ســـــــــــــتعـا ــــــــــــــة م لغ   الهـدف:  10/1

 وإ  ات قيود اليومية اللازمة في السجلات.أم ن العهد  العهد  التي تم صرفها من 

 

 رقم الحساب  اسم الحساب دا ن مدين 

  ( العهد  )أم ن من/ العهد  المستديمة    ×××

  الن دية لد  ال نوكإل  /  ××× 
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 الإجراء:  10/2

 المسؤول  الإجراء  م

ــــجيل    أم ن العهد ي وم  .1 ـــ ــــرفهاالمصــــــــروفات بتسـ ـــ أو  ب ول في الكشــــــــف التحلي ي    النثرية التي يتم صـ

 للعهد 
 أم ن العهد 

يتم إرسال الكشف التحلي ي   من الم لغ المخصص للعهد أو أ ثر   %25عند بلوغ رصيد العهد  إل   .2

 ل ل  استعا ة الم لغ المنصر . الإدار  الماليةمرف  ب  المستندات المؤيد  للصر  إل  

بــدور  يحول    والــذيوالإداريــة مســـــــــــــــاعــد الشـــــــــــــؤون المــاليــة  بتحويــل المعــاملــة إل     ي وم المــدير المــالي .3

 . المعاملةلإجراء عملية التدقي  والمراجعة واستكمال المحاس  المختص المعاملة إل  
 المدير المالي 

ـــــرفهـا وإن ـا م ـاب ـة مع  .4 ـــ ـــــ  المختص بمراجعـة المعـاملـة والتـ  ـد من الم ـالغ التي تم صـــــ ـــ ي وم المحـاســـــ

 مستندات الصر  المرف ة.
 المحاس  المختص 

 المحاس  المختص  يتم تص يف قنوات الصر   م ال يام بتسجيل قيود اللازمة في السجلات.  .5

قنوات الدفع ســـــــواء  بواســـــــ ة   إ د يتم إت اع    فيما يتعل  باســـــــتعا ـــــــة م لغ العهد  المنصـــــــر   .6

  .
 
 إصدار شي  أو تحويل إلكتروني  س  ما تم ذ ر  ساب ا

 المحاس  المختص 

 المحاس  المختص   فظ المعاملة. .7

 النماذج: 10/3

 )ن ام  يث(   شف تحلي ي للمصروفات
 

 قيد اليومية:  10/4

 

 : المقاولين/صرف إستحقاقات الموردينإجراء  ( 11

ع     وات  الهد :    11/1 للتعر   الإجراء  هذا  لل يام  الصر   ي د   المالية  الإدار   ق ل  من  ات اذها  يتم  بسداد  التي 

 .وإ  ات قيود اليومية اللازمة في السجلاتمستح ات الموردين/الم اول ن 

 

 

 

 الحساب رقم   اسم الحساب  دا ن مدين 

  العمومية والإدارية  المصاريف  /من  ××× 

  من/ مستلزمات مكتبية   ××× 

  من/ مصاريف متنوعة   ××× 

  ك و ال نالن دية لد   إل  /   ×××  
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 الإجراء:  11/2

 المسؤول  الإجراء  م

  مسـاعد  ي وم المدير المالي بال دء في إجراء صـر  مسـتح ات المورد وذل  بتحويل فاتور  الم ال ة إل .1

  .المحاس  المختص للمراجعة والتدقي  للمراجعةالشؤون المالية والإدارية 

مساعد    /المدير المالي

الشؤون الإدارية  

 والمالية  

ـــــحــة الم ــالغ وا تمــال    بمراجعــةوالإداريــة مســــــــــــــاعــد الشـــــــــــــؤون المــاليــة  ي وم   .2 ـــ المعــاملــة والتــ  ــد من صـــــ

 مسندات الصر   م تحويلها إل  المحاس  المختص  ستكمال إجراء الصر .

المساعد الشؤون  

 الإدارية والمالية 

 ي وم المحاس  المختص بمراجعة الم ال ة للتح   من صحة العمليات الحسابية وم اب ت ا مع:  .3

 أمر الشراء ▪

 سند استلام المواد  ▪

 مذ ر  فحص واستلام المواد للت  د من صحة الأصنا  والكميات الوارد . ▪

 المحاس  المختص 

4. .
 
 ال يام بتحرير شي  /أو أمر التحويل ال نكي  س  الحالة  س  ما تم ذ ر  ساب ا

المعاملة بعد ا نت اء من توقيع الشـــي  /أو التحويل ال نكي من أصـــحاب الصـــلا ية ف ن  يتم تحويل  .5

 إل  المحاس  المختص لتسليم الشي  إل  المستفيد أو ال يام ب جراء التحويل.
 صا   الصلا ية

ـــــــــل الفوات ر   .6 ـــــر  وأصـــــ ـــ ـــــنــد الصـــــ ـــ ـــــيــ  أو إجراء التحويــل  يتم  تم ســـــ ـــ ـــــليم الشـــــ ـــ بعــد ا نت ــاء من تســـــ

 (. PAIDوالمستندات المؤيد  للصر  المرف ة ب تم مدفوع )
 المحاس  المختص 

 إ  ات ال يود اليومية اللازمة في السجلات.يتم  .7

  فظ المعاملة في ملف م صص لذل . .8

 :النماذج 11/3

   يوجد  
 

 : قيود اليومية: 11/4

 رقم   اسم الحساب  دا ن مدين 

 الحساب 

  الموردون/الم اولون   ××× 

  الن دية لد  ال نوك  ×××  
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 : صرف الروات  والأجور إجراء  ( 12

خ وات التي يتم إت اعها لصر  روات  المو ف ن وإجراءات الصر  والمراجعة التي  الهذا الإجراء للتعر  ع      ي د   الهدف:  12/1

 . الصلا ية وإ  ات قيود اليومية اللازمة في السجلات أصحاب تتم في الإدار  المالية وآلية اعتماد الصر  من 

 الإجراء:  12/2

 المسؤول  الخطوة م

 الموارد البشرية     الجمعية.ا تساب الروات  والأجور الشهرية لمو في  بالموارد البشرية ت وم إدار    .1

 الموارد البشرية   ي وم المو ف المختص ب عداد مس ر الروات .   .2

 الموارد البشرية   والت  د من صحة الروات  المحتس ة المو ف المختص  مراجعة المس ر من ق ل   .3

 الموارد البشرية   الروات . تحويل المعاملة إل  المالية لصر   .4

 حاس  المختص  الم مس ر الروات  الشهري والت  د من صحة العمليات.  بمراجعة حاس  المختص المي وم  .5

 بعد المراجعة  يتم إرسال المس ر  عتماد  .6
مساعد الشؤون  

   المالية والإدارية

 صا   الصلا ية يتم اعتماد المس ر من صا   الصلا ية .7

8. 
ع   منصة ال ن  ا لكترونية بتحديد يوم   ورفع تجه   ملف الروات   بعد ا عتماد  يتم

 من ا جماليات   والت  دالصر  
 المحاس  المختص 

 صا   الصلا ية اعتماد الملف الكترونيا  .9

 المحاس  المختص  يتم إ  ات قيد صر  الروات  في السجلات. . 10

 المختص المحاس     فظ المعاملة.  . 11

 : النماذج 12/3

   يوجد 

 قيود اليومية: 12/4

 رقم الحساب  اسم الحساب  دا ن مدين 

 )مرت ات وأجور( المصروفات الإدارية والعمومية  ×××

 . إلخ( سكن.بدل  تن ل؛تذ ر ال نود بشكل مفصل )بدل 

 

 ×××  )
 
  الن دية بالصندو  )الروات  التي تصر  ن دا

لد    ×××  ال نكية    ال نوكالن دية  الحسابات  ع    تحول  أو  بشي   تصر   التي  )الروات  

 للمو ف ن( 

 

  (ا ست  اع من سلف العامل ن ) أرصد  مدينة أ ر   ××× 

 ××× )
 
  مصروفات م دمة )روات  وأجور مدفوعة م دما

  الت مينات ا جتماعية( ) دا نون متنوعون  ××× 
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 :الغرض (1
تن يم  افة عمليات التعاقد مع الغ ر لت م ن ا تياجات الجمعية المختلفة من  دمات أعمال وأصول  الغر  من هذا الإجراء هو 

 و  رها بشتى أشكالها وصورها وتنوع موردي ا. 

 : تنطبق على  ( 2

 والإدارات المرت  ة بذل .ين    هذ  الإجراء ع   مو في إدار  المشتريات المعني ن بت م ن المشتريات 

 : الأدوار ( 3

ت وم الإدار  بمتابعة إجراءات الشراء إ  أن يتم اعتماد ال ل  وت م ن المشتريات وإ  ار الإدار     أو من ينوب عنها: إدارة المشتريات

 المالية لدفع فاتور  الم ال ة للمستفيد.  

 الإدار  المالية الت  د من صحة عمليات الشراء ومن ا عتماد وال دء في إجراءات صر  فاتور  الم ال ة.   تتولي المالية:الإدارة  

 : المشتريات سياسة ( 4

 :الشراء طرق 

من الأصـــــــــــــول الثــابتــة والخــدمــات والمواد والتكليف بــالأعمــال من الســـــــــــــو  المح ي أو عن الجمعيــة    يتم تــ م ن ا تيــاجــات 1.4

 طري  ا ست راد من الخارج ب  د ال ر  التالية:

 الشراء الم اشر. .أ

 المنافسة المحدود   .ب

 المنافسة العامة .ج

ـــــراء   2.4 ـــ ـــــتريات وتنفيـذ الأعمـال التي تتم عن طري  قنوات الشـــــ ـــ  للا حة  تاالمذ ور   جميع المشـــــ
 
كون صـــــــــــــلا يـة اعتمـادها ط  ـا

 .جمعيةالصلا يات المعتمد  بال

 .جمعيةوالتكليف بالأعمال بما يتواف  مع   حة الصلا يات المعتمد  بال الجمعيةيتم تنفيذ مشتريات  3.4

 والمواصفات:الشروط 

المفا ــــــــــــلة ب ن الموردين بناء  ع   الســــــــــــعر ف ط وإنما يؤ ذ معاي ر أ ر   الجود  والمواصــــــــــــفات وســــــــــــمعة المورد    تتم   4.4

 .جمعيةوتاري   في التعامل مع ال و برات  في مجال عمل 

 :يلزم ما ي يمرتفعة الثمن في المشتريات  5.4

 .تنفيذها تحديد الشروط المواصفات الم لو ة .أ

 .آلية صر  الدفعات .ب

 .تحديد مد  التنفيذ .ج

 .تحديد الغرامات والجزاءات في  الة عدم تنفيذ الع د .د
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لذل   يتم تشــكل لجنة المشــتريات في  ال  ان عمليات الشــراء عن طري  المنافســة المحدود  أو   الجمعية ســ   اجة  6.4

من  لا ة أعضـاء أ دهم يكون ر يسـا مع تحديد مهامها ومسـؤوليا  ا وطري ة عملها    صـا   الصـلا يةالعامة ب رار من  

 .وعلاقت ا بالإدارات

مع مواصــفات  املة للموردين ع   أن   ي ل   طل ات رســميةيتم ت م ن المشــتريات عن طري  المنافســة المحدود  ب رســال   7.4

ـــــتريـات في  ـال تكوي  ـا ـــ ـــــخص المكلف عـددهم عن  لا ـة موردين  وتتول  لجنـة المشـــــ ـــ بفت  العرو  وتحليلهـا ورفع  أو الشـــــ

  عتمادها أو إ الت ا إل  صا   الصلا ية إذا  انت ليست من صلا يات . المدير العامالتوصية إل  

تتم ت م ن المشـــــتريات عن طري  المنافســـــة العامة عن طري  الإعلان بالصـــــحف المحلية أو الخارجية ع   أن ي دم المورد   8.4

ــــمان   ــــ  يتراوح ب ن   ابتدا ي ـ من قيمة الع اء  وت وم لجنة المشـــــتريات بفت  العرو  وتحليلها ورفع  %2إل    %1مع عر ـ

ـــــيـة إل   ـــ  ســـــــــــــ  مـا هو محـدد في جـدول     عتمـادهـا  مـدهـا أو يرفعهـا إل  مجلس الإدار ذي بـدور  يعتالـالمـدير العـام التوصـــــ

 الصلا يات.

 بواقع ) 9.4
 
 ن ا يا

 
 ( من قيمة الع د.%5يتم ال ل  من المورد الذي رسا علي  العر  ت ديم  مانا

أن ت وم بال ل  من الموردين ل ر  الشــــراء الأ ر  ت ديم   ابات  ــــمان ابتدا ي      للجمعيةب لا  المنافســــة العامة 10.4

 عند ت ديم عرو هم و  ابات  مان ن ا ي عند ترسي  المشروع علي م.

 رامـات التـ   ر والتوريـد في  ـالـة  تنص في ع ودهـا ع    أن  للجمعيـة   والم ـاول نفي الع ود التي يتم إبرامـ  مع الموردين  11.4

 .ت  ر المورد في تسليم م رجات المشروع
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 الشراء المباشر: إجراء الشراء عن طريقة  ( 5

ــــر  هذا الإجراء لمعرفة الخ وات اللازمة لل يام ب عمال الشـــــراء المتنوعة التي تتم عن طري  الشـــــرا  ي د   الهدف: 5/1 ء الم اشـ

 من الأصول و دمات الأعمال. لت م ن ا تياجات الجمعية

 الإجراء: 5/2

 المسؤول  الخطوة م

تع ئة نموذج طل   ال ال ة عند وجود ا تياج لت م ن أصول أو  دمات  المر ز/ت وم الإدار  .1

 شراء ال
  المر ز/الإدار 

المدير    /ال ال ة

 عامال
  عاميتم ارسال  ال  المدير ال  المر ز / بعد ا تمال نموذج طل  الشراء وتوقيع  من مدير الإدار  .2

 العرو .أفضل     تيار توجي   ال  إدار  المشتريات لتوف ر عرو  أسعار للشراء ل

وتوف ر   ي وم المو ف المختص بالمشتريات باستلام ال ل  ومراجعت  والت  د من ا تمال  .3

 عرو  الأسعار   تيار أفضل العرو .
 إدار  المشتريات 

 إعداد أمر شراء للمواد أو الخدمات الم لو ة. .4

 إ الة المعاملة إل  صا   الصلا ية للاعتماد. .5

 ل .6
 
 صا   الصلا ية وإرجاع المعاملة للمشتريات.   لا حة الصلا يات المعتمد  بالجمعيةاعتماد أمر الشراء وف ا

 ت م ن المواد الم لو ة وف  المواصفات المدرجة في أمر الشراء. .7
 إدار  المشتريات 

 ا  تفاظ بصور  من أمر الشراء للمتابعة. .8

ال ال ة باستلامها والت  د  المر ز /الم لو ة  ت وم الإدار  أو ت ديم الخدمات عند وصول المواد   .9

 الإدار  ال ال ة  با ستلام.من م اب ت ا للمواصفات والتوقيع 

 يتم تحويل المعاملة إل  الإدار  المالية لصر  م لغ الفاتور  الم دمة من ق ل المورد. . 10

ي وم المحاس  المختص باستلام المعاملة والت  د من صحة إجراءات الشراء التي تمت ومن   . 11

 اعتماد صا   الصلا ية. 
 الإدار  المالية 

 المحاس  المختص  ال دء في صر  مستح ات المورد  س  طر  الصر  التي تم ذ رها في فصل المدفوعات.  . 12

  :النماذج 5/3

 الشراء نموذج طل  

 

 

 

 



 

 

83من  49الصفحة                 01/01 الإصدار: م              2024/ 11/ 19التاريخ:   

 م.م 

 المحاسبة 
 

 

 إجراء الشراء عن طريق المنافسة المحدودة:  ( 6

المحدود    لمعرفة الخ وات اللازمة لل يام ب عمال الشراء المتنوعة التي تتم عن طري  المنافسة هذا الإجراء    ي د    الهدف:  6/1

 . من الأصول و دمات الأعمال لت م ن ا تياجات الجمعية 

 الإجراء:  6/2

 المسؤول  الخطوة م

أو  المر ز/الإدار  ت وم   .1 المواد  الم لو ة  ال ال ة بتحديد مواصفات  وتع ئة نموذج طل    الخدمات 

 المشتريات.إدار     وإرسال  إل الشراء 
 الإدار  ال ال ة 

 إدار  المشتريات  ال ال ة.  المر ز/ استلام طل  المواد من الإدار  .2

إل    .3 بالرجوع  الم لو ة  المواد/الخدمات  لدي م  تتوفر  الذين  الموردين  ال ل  وتحديد  قا مة استلام 

 الموردين المعتمدين بالجمعية. 
 إدار  المشتريات 

أو  .4 المواد  من  الجمعية  ا تياجات  لتوريد  عرو هم  لت ديم  الموردين  من  قا مة  م اط ة  يتم 

 الخدمات.  
 إدار  المشتريات 

استلام العرو  من الموردين وال يام ب عداد  شف تحلي ي بذل  وتحويلها إل  لجنة المشتريات لل ت   .5

 في ا. 
 إدار  المشتريات 

بدراسة وتحليل ال يانات والمواصفات والأسعار الموجود  في الكشف التحلي ي  ت وم لجنة المشتريات   .6

ليتم التوصية بالعر  المناس  وف  ا  تياجات الم لو ة و ما يح   أفضل المواصفات و السعر  

 المناس . 

التي بنيت علي ا   .7 لجنة المشتريات  المنافس ن وذ ر الأس اب والتبريرات  الم ارنة ب ن عرو   إعداد محضر ي  ن في  

 . توصية اللجنة في ا تيار العر  الأفضل

للاطلاع وإبداء ملا  ات  واقترا ات  أن وجدت ع   العر     المدير العاميتم رفع محضر اللجنة إل    .8

 الموص ى ب .   

 صا   الصلا ية   يتم اعتماد العر  الم ترح من ق ل صا   الصلا ية. .9

 إدار  المشتريات  بعد ا عتماد بالمواف ة ع   الشراء  يتم إبلاغ الشر ة الفا ز  بالمنافسة   . 10

 إدار  المشتريات     وا  تفاظ بصور  من  للمتابعة.  شراء واعتماد أمر    ال يام ب عداد نموذج . 11

المواد أو ت ديم الخدمات الم لو ة  ت وم الإدار  ال ال ة باستلامها والت  د من م اب ت ا  وصول  عند   . 12

 با ستلام. للمواصفات والتوقيع 
 الإدار  ال ال ة 

 إدار  المشتريات  يتم تحويل المعاملة إل  الإدار  المالية لصر  م لغ الفاتور  الم دمة من ق ل المورد. . 13

ي وم المحاس  المختص باستلام المعاملة والت  د من صحة إجراءات الشراء التي تمت ومن اعتماد  . 14

 صا   الصلا ية.  
 الإدار  المالية 

 المحاس  المختص  ر  التي تم ذ رها في فصل المدفوعات. ي صر  مستح ات المورد  س  طر  الص ال دء ف . 15
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 : النماذج 6/3

   يوجد 

 

 الشراء عن طريق المنافسة العامة: إجراء   ( 7

سة العامة  لمعرفة الخ وات اللازمة لل يام ب عمال الشراء المتنوعة التي تتم عن طري  المنافهذا الإجراء   ي د   الهدف:  7/1

 . من الأصول و دمات الأعمال لت م ن ا تياجات الجمعية 

 الإجراء:  7/2

 المسؤول  الخطوة م

مواصفات   .1 تحديد  الإدار بعد  ق ل  من  الم لو ة  والخدمات  المو ف   المر ز/المواد  ي وم  ال ال ة  

المختص في المشتريات بالإعلان في الصحف المحلية عن المنافسة مع ذ ر تفاصيل وشروط المنافسة  

 يوم لت ديم العرو .    وأ ر

 إدار  المشتريات 

 إدار  المشتريات  المنافسة. يتم إعداد  راسة   .2

 إدار  المشتريات  استلام  راسة المنافسة من الجهة المعنية.   .3

إع اء  راسة المنافسة إل  الجهات المنافسة بعد الت  د من سدادهم رسوم المنافسة لد  الإدار   .4

 المالية وإ ضار ما يثبت ذل .   
 إدار  المشتريات 

 إدار  المشتريات  عند استلام العرو  المختومة  يتم تسجيل تاريخ ا ستلام واسم الشر ة المنافسة.   .5

 إدار  المشتريات  بعد انت اء فتر  ت ديم العرو   يتم جمع عرو  الشر ات المنافسة وتسليمها إل  لجنة المشتريات.  .6

 المو ف ن المعني ن  الشراء عن طري  المنافسة المحدود .يتم إت اع نفس الخ وات التي س   ذ ر  في إجراء   .7

 :النماذج 7/3

   يوجد  
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 الأصول الثابتة

 

 الفصل الثامن
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 : الغرض ( 1

وف  ما تت ل    الغر  من هذا الإجراء هو الت  د من ت  ي  السياسات والإجراءات المت عة في الأعمال المتعل ة بالأصول الثابتة 

 والمحاف ة ع   أموال الجمعية.و الشكل الذي يضمن صحة العمليات المعاي ر المحاسبية المتعار  علي ا 

 : تنطبق على  ( 2

 الإدار  المالية المعني ن بمتابعة  ر ة الأصول الثابتة والإدارات المرت  ة بت م ن تل  الأصول. ين    هذ  الإجراء ع   مو في  

 : الأدوار ( 3

ت وم إدار  المشتريات ب   ار الإدار  المالية عند قيامها بشراء أصل مع ن وتزويدها بكافة المستندات اللازمة لإ  ات  إدارة المشتريات: 

 تل  الأصول في السجلات. 

الإدار  المالية الت  د من صحة عمليات شراء تل  الأصول وإ  ا  ا في سجل الأصول الثابتة وف  السياسة    تتولي المالية:الإدارة  

 المحاسبية التي تت عها الجمعية لذل .

 : التعاريف ( 4

الثابت: ب ن  بند أو مجموعة بنود ذات ط يعة متجانسة يتم شراؤها واقتنائ ا لغر  است دامها في   الأصل  الثابت  يعر  الأصل 

 نشاط الجمعية لأ ثر من فتر  مالية وا د  و  يكون الغر  من اقتنائ ا إعاد  بيعها.

يعر  است لاك الأصل الثابت ب ن  الم لغ السنوي الذي يحمل ع   قا مة ال شاط والذي ي ش  عن توزيع تكلفة   استهلاك الأصل: 

 الأصل ع   عمر  الإنتاجي الم در. 

 السياسة المحاسبية:  ( 5

 إثبات الأصل الثابت:

 تى    المصـــــــروفات التي تتك دها الجمعيةفة تســـــــجل الأصـــــــول الثابتة بالتكلفة الفعلية  أي بثمن شـــــــرائ ا مضـــــــافا إلي   ا 1.5

 .وصول الأصل إل  مكان است دام 

2.5   
 
ريال سعودي ف  ثر وزاد عمر  الإنتاجي عن فتر  مالية  املة أي ا ني  ( 500)إذا  انت تكلفت  الإفرادي   يعتبر الأصل  ابتا

.
 
 عشر شهرا

  استهلاك الأصول:

يتم ا تســــــاب اســــــت لاك الأصــــــول الثابتة ب ري ة ال ســــــط الثابت وذل  ب ســــــمة التكلفة ال ابلة للاســــــت لاك ع   العمر   3.5

 ب سط ا ست لاك. بالتساوي الإنتاجي الم در  للأصل وتحميل الفتر  

 من بداية الشهر الذي ي ي شهر  4.5
 
 الشراء.يتم ا تساب است لاك الأصول الثابتة والإ افات علي ا بدءا

 لل س  التالية:الأراض ييتم ا تساب است لاك الموجودات الثابتة )عدا  5.5
 
 ( ع   أساس ال سط الثابت وف ا
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 النسبة %   الأصول 

 %4 الم اني

 %20 السيارات

 %15 أجهز  وآ ت وعدد

 %10 وسا ل تعليمية   

 %10 أ اث ومفروشات   

 :الصيانة والإصلاح

وقد   ابت أعمال الإصــــــــــلاح والصــــــــــيانة تشــــــــــمل تصــــــــــحي  العيوب والتلفيات أو أي م اهر أ ر    ر ط يعية في أصــــــــــل   6.5

طاقت  أو إنتاجيت  فو  المســـتو  العادي وقد ت يل أو   ت يل عمر  التشـــغي ي   تشـــغيل  أوتحســـن أو   تحســـن  فاء  

 .إل  ما بعد العمر المحدد ل 

 إل  فئت ن هما:تصنف أعمال الصيانة والإصلاح  7.5

 أعمال الإصلاح والصيانة العادية: .أ

ـــــغي ي  يوهي أعمال الصــــــيانة الروتي ية أو الدورية التي   د  إل  المحاف ة ع   الكفاء  التشــــــغيل ة والعمر التشـ

ـــــل الثـابـت والتي  لالمت  ي   ـــ ـــــغي ي  لأصـــــ ـــ ـــــغيلـ  و و  ترفع من فعـاليـة   تؤدي إل  إطـالـة عمر  التشـــــ ـــ طـاقتـ  و     تشـــــ

 .إنتاجيت 

 أعمال الإصلاح والصيانة الر يسية: .ب

هي أعمال الصـيانة والإصـلاح الر يسـية التي من شـ ن ا زياد  المنافع المسـت  لية للأصـل الثابت وي تج ع  ا زياد  

 عمر  التشغي ي الم در.

 التالي:المعالجة المحاسبية لأعمال الصيانة والإصلاح تكون ع   النحو  8.5

 .تكلفة أعمال الصيانة والإصلاح العادية ت يد ع    ساب المصروفات مهما بلغت تل  التكلفة .أ

من التكلفة التاري ية للأصـل  %25إذا  انت تمثل ما نسـبت   ترسـمل تكلفة أعمال الصـيانة والإصـلاح الر يسـية   .ب

 للعمر الإنتاجي الم در ل 
 
 .الثابت مع استمرار ت  ي  سياسات ا ست لاك الوارد  بالف رات الساب ة ووف ا

  استبعاد الأصول:

يتم التصـــر  بال يع في الأصـــول المســـت عد  من الخدمة والتي ت رر ا ســـتغناء ع  ا لعدم إمكانية ا ســـتفاد  م  ا أو عدم  9.5

 لل واعد والإجراءات المعتمد  من ق ل لهاالجدو  من استعمالها وتشغي
 
 .إدار  الجمعية  وذل  وف ا

 من بداية الشـهر التالي لتاريخ   10.5
 
  يتم ا تسـاب أية إسـت لا ات ع   الأصـول الثابتة المسـت عد  من ا سـت دام وذل  بدءا

 قرار ا ست عاد.
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 الثابت: صل الأ إجراء شراء  ( 6

ودور المالية في عملية استلام وتسجيل الأصول التي    الشراء المت عة في الجمعية  هذا الإجراء لمعرفة آلية  ي د  الهدف:    6/1

 . شراؤهايتم 

 الإجراء:  6/2

 المسؤول  الخطوة م

وإعداد طل  الشراء وتوقيع  تحديد مواصفات الأصل المراد شراء   ال ال ة ب  المر ز/ت وم الإدار  .1

   عتماد الشراء. المدير العامإل    وإرسالمن مدير الإدار  
 الإدار  ال ال ة 

بدراسة ال ل  والن ر في مد  الحاجة لذل  والت ش ر    أو من ينوب عن   المدير العامي وم المدير   .2

 .الرفضمع ذ ر أس اب  علي  إما بالمواف ة أو الرفض
 العام المدير 

 المدير العام  جل   لاث عرو . ستكمال ال ل  من إدار  المشتريات يتم إ الة ال ل  إل   .3

 تمام  إذا  ان بند الموازنة الت ديرية يســـم   المالية  با ســـتفســـار من الإدار     إدار  المشـــترياتت وم  .4

 . عملية الشراء
   المر ز المعني/الإدار 

ف ن  توفر رصيد  في  الة عدم   أمايتم ال دء في إجراء الشراء      افي في الموازنةفي  ال وجود رصيد   .5

 .م الحصول ع   مواف ة صا   الصلا يةيت
 الإدار  المالية 

العرو  والتوصـــــــــــــيــــــة    وت ييم  يتم جلــــــ   لا ــــــة عرو  من ب ن الموردين/الم ــــــاول ن المعتمــــــدين  .6

ـــــــــا ـ   الورفع    اليـةبـالعر  المنـاســــــــــــــ  من ب ن العرو  بـالت ســـــــــــــي  مع الإدار  المـ ـــــيـة إل  صـــــ ـــ توصـــــ

 .العر  المناس  والتعميد بالشراء الصلا ية   تيار

 إدار  المشتريات 

 صا   الصلا ية وإ الة المعاملة إل  المالية  ستكمال اللازم. ا تيار العر  المناس  والتعميد بالشراء .7

 عداد أمر الشـراء وإرسـال  إل  المختص ب مسـئول المشـتريات بالشـراء  ي ومبعد ا  تيار والتعميد   .8

 المورد لل يام بتوريد ال نود المحدد  في أمر الشراء. 
 المشتريات   مسؤول

ــــراء  ي وم المو ف المختص في  .9 باســـــتلام الأصـــــول المشـــــترا   الإدار  المعنية  عند توريد بنود أمر الشـ

. ت ا والت  د من م اب 
 
 للمواصفات نوعا و مية

 الإدار  المعنية 

 المعنية الإدار   يتم إرسال  افة مستندات المعاملة أمر الشراء والفاتور  إل  المالية  ستكمال اللازم. . 10

بعد اســـــــتلام مســـــــتندات المعاملة  ي وم المحاســـــــ  المختص بتســـــــجيل تفاصـــــــيل الأصـــــــل الذي تم   . 11

 في سجل الأصول الثابتة  س  نوع الأصل. شراؤ 

 الإدار  المالية 

 عند   . 12
 
يتم ترقيم الأصـــــل بالرقم الذي يحمل  في ســـــجل الأصـــــول الثابتة ويلصـــــ  علي  ويكون مرجعا

 الجرد أو الإست عاد.

يتم ال دء في إجراءات الصـر  للم لغ المسـتح  للمورد ويتم إت اع نفس إجراءات الصـر  التي تم   . 13

.
 
 ذ رها ساب ا

   الشراء.يتم إعداد قيد اليومية لإ  ات قيمة الأصول المشترا  من واقع مستندات  . 14

 :النماذج 6/3

 لا يوجد 
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 قيود اليومية:  6/4

 اسم الحساب  دا ن مدين 
 رقم 

 الحساب 

  الأصول الثابتة ) س  ط يعت ا(   ××× 

  الن دية لد  ال نوك  ×××  
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 استبعاد الأصل الثابت:  ( 7

الآلية التي  التعر  ع   ي د  هذا الإجراء لمعرفة الخ وات التي يتم إت اعها عند الإقرار ب ست عاد أصل مع ن و  الهدف: 7/1

 يتم إت اعها في المالية  ست عاد الأصل في السجلات.    

 الإجراء:  7/2

 المسؤول  الخطوة م

ـــل جديد  اســـــت عاد   بلإقرار  ما يتم اعند .1 ـــل مع ن وإ لال أصــ   المر ز المعني/مكان   ف ن الإدار أصــ

   تع ئة نموذج طل  است عاد/ بيع الأصلب

  المر ز/الإدار 

 المعني 

يتم إرســـــــــال النموذج مرف  مع  مذ ر  عن  ال  الأصـــــــــل والأســـــــــ اب التي أدت إل  اســـــــــت عاد  إل   .2

   الإدار  المالية.

الإدار /المر ز  

 المعني 

 المدير المالي  ي وم المدير المالي باستلام المعاملة مرف  ب ا نموذج ا ست عاد.   .3

مساعد الشؤون   يتم مراجعة المعاملة والت  د م  ا وتحويلها إل  ر يس الحسابات  ستكمال اللازم.  .4

 والمالية الإداري  

ــابـات بمراجعـة المعـاملـة والتـ  ـد من صـــــــــــــحـة العمليـة ون ـاميت ـا  م تحويلهـا إل   .5 ي وم ر يس الحســـــــــــ

 المحاس  المختص  ستكمال إجراءات ا ست عاد.
 ر يس الحسابات 

ي وم المحاسـ  باسـتلام المعاملة وال يام بالمراجعة والت  د من صـحت ا واسـتكمال بيانات نموذج  .6

 است عاد الأصل من واقع سجل الأصول.
 المحاس  المختص

مســــــــــــاعد الشــــــــــــؤون   بعد تع ئة النموذج  يتم إرسال المعاملة إل  المدير المالي  ستكمال إجراءات ا عتماد.  .7

 والماليةالإداري  

 المدير المالي  ي وم المدير المالي ب رسال النموذج  عتماد  من صا   الصلا ية.  .8

 صا   الصلا ية ي وم صا   الصلا ية باعتماد طل  ا عتماد وإرجاع المعاملة للمالية. .9

بعد ا عتماد وفي  الة بيع الأصـل المسـت عد  ي وم المحاسـ  المختص ب عداد قيد ا سـت عاد من  . 10

 السجلات. 
 المحاس  المختص

 المحاس  المختص  م  فظ المعاملة. . 11

 النماذج:  7/3

 نموذج طل  است عاد/ بيع الأصل
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 قيود اليومية:  7/4

 : من البيع  تحقيق أرباحعند   

 اسم الحساب  دا ن مدين 
 رقم 

 الحساب 

  الن دية بالصندو    ××× 

  الن دية لد  ال نوك   ××× 

  مجمع است لاك الأصول الثابتة   ××× 

  الأصول الثابتة ) س  ط يعت ا(  ×××  

  أر اح بيع أصول  ابتة  ×××  

   

 تحقيق خسا ر: عند   

 اسم الحساب  دا ن مدين 
 رقم 

 الحساب 

  بالصندو  الن دية   ××× 

  الن دية لد  ال نوك   ××× 

  مجمع است لاك الأصول الثابتة   ××× 

   سا ر بيع أصول  ابتة   ××× 

  الأصول الثابتة ) س  ط يعت ا(  ×××  

 

  



 

 

83من  58الصفحة                 01/01 الإصدار: م              2024/ 11/ 19التاريخ:   

 م.م 

 المحاسبة 
 

 

 استهلاك الأصول الثابتة:  ( 8

وتسجيلها في السجلات ومعرفة دور    الثابتة   الدور  المستندية التي تتم   تساب قيد است لاك الأصول   الهدف: معرفة  8/1

 المالية في هذا الإجراء.  

 الإجراء:  8/2

 المسؤول  الخطوة م

1. 
ط  ا للسياسات المحاسبية  الشهري ي وم المحاس  المختص با تساب است ـلاك الأصول الثابتة 

 ومعد ت ا ست لاك المذ ور  في سياسات الأصول الثابتة. المحدد  ووف  نس  
 المحاس  المختص 

2. 
يتم إعداد جدول است لاك في  ل ن اية فتر  مالية وذل  لكل نوع من أنواع الأصول الثابتة  

 المسجل  في سجل الأصول. 
 المحاس  المختص 

3. 
الشهري لتكلفة الأصول الثابتة المضافة  في  ال  وجود تكلفة إ افية  يتم ا تساب ا ست لاك 

  لال الفتر  ت عا ل يمة الإ افات ونس  ا ست لاك  س  نوع الأصل. 
 المحاس  المختص 

 المحاس  المختص  يتم الت  د من صحة إعداد قيد ا ست لاك الذي تم بواس ة الن ام والت  د من الم الغ. .4

  عتمادها. يتم إرسال المعاملة إل  المدير المالي  .5
مساعد الشؤون  

 الإدارية و المالية 

 المدير المالي  ي وم المدير المالي بالت  د من صحة ا تساب ا ست لاك واعتماد المعاملة. .6

7. 
ا ست لاك وإرجاع  يتم تر يل قيد اليومية الشهري للاست لاك لكافة الأصنا  من واقع جدول 

 المعاملة إل  المحاس  المختص لحف ها. 
 المحاس  المختص 

 المحاس  المختص  ي وم المحاس  المختص ب ستلام المعاملة و ف ها في الملف المخصص لذل . .8

 :النماذج 8/3

 جدول ا ست لاك  

 قيود اليومية:  8/4

 اسم الحساب  دا ن مدين 
 رقم 

 الحساب 

   س  ط يعت ا  – ابتة است لاك أصول   ××× 

  مجمع است لاك الأصول الثابتة  ×××  
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 : الغرض ( 1

الغر  من هذا الإجراء هو الت  د من إت اع سياسات المستودعات والمخازن التي يتم إت اعها من اجل إ كام الرقابة ع   عمليات  

 المحاف ة ع   ممتلكات وأموال الجمعية.المستودعات بما يضمن  

 : تنطبق على  ( 2

 بجميع مستويا  م التن يمية.ين    هذ  الإجراء ع   مو في الإدار  المالية والمستودعات المعني ن 

 : الأدوار ( 3

الإدار  المالية الت  د من صحة إ هار الحسابات العامة بالشكل الصحي  وف  الم اد  المحاسبية المتعار  علي ا   تتول   المالية: إدارة  

 والمعاي ر المحاسبية الصادر  ب ذا الش ن. 

المستودعات: ع    ر ة    إدارة  الرقابة  إت اعها   كام  من  والت  د  والمخازن  المستودعات  سياسات  ت  ي   ع    العام  الإشرا  

 . العمليات المستودعات والت  د من ت  ي  هذا الإجراء بالشكل السليم

 إت اع سياسة المستودعات والت  د من ت  ي ها بالشكل السليم.  أمين المستودع: 

 : واجبات ومسؤوليات أمين المستودع ( 1

 . الجمعيةمسؤولية  املة للحفاظ ع   الأصنا  والمواد والممتلكات التي يتم ا  تفاظ ب ا في مستودع    مسؤول أم ن المستودع   1.4

 ب ول في ب اقة الصنف للأصنا  الدا لة أو الخارجة من المستودع. 2.4
 
 ال يام ب   ات  ر ة المستودع أو 

 المستودع من  وادث سرقة أو  لافة فور  دوث ا. إ  ار الإدار  العامة عن  ل ما ي رأ ع     3.4

عن العجز أو الزياد  أو ما ي هر من ا تلا  عند الجرد المفاجئ أو الجرد السنوي أو عند التفتيش    مسؤولأم ن المستودع   4.4

 ع   المستودع من وقت لآ ر. 

صا    بعد الحصول ع   مواف ة مس  ة من    الجمعية إ   يجوز لأم ن المستودع أن يحتفظ بالأصنا  والمواد التي   ت ص   5.4

 ويتم إ  ا  ا في  الة المواف ة في  روت  اصة تحت مسمى بضاعة أمانة للغ ر. الصلا ية 

 مهام لجنة الجرد السنوي:   ( 2

شـــــــــــــكـل لجـان الجرد الســـــــــــــنوي ب رار من مـدير عـام  1.5
ُ
ــابـات ب ـذا ال رار    الجمعيـةفي ن ـايـة  ـل ســـــــــــــنـة مـاليـة  ت ـــ ـــ وي  ر مراقـ  الحســـــ

 أعمال الجرد.للمشار ة في 

رصّد السجلات في تاريخ ن اية السنة المالية وتدون الأرصد  في  شو  الجرد. 2.5
ُ
 فل ب اقات الأصنا  وت

ُ
 ت

جر   3.5
ُ
 عملية الجرد بحضور أم ن المستودع وتدون لجنة الجرد الكميات في الخانة المخصصة للجرد. ت
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في  ال أن المســتودع ي تضــ ي  اجة العمل إل  عدم التوقف في صــر  المواد  ف ن  يتم جرد  في مواعيد ســاب ة وإ  ات النتيجة   4.5

ـــة للجرد مع الأ ذ في ا عت ار أن ما ي يد بمحا ــــر الجرد  بد من   ـــصـ الوصــــول إلي  في تاريخ اليوم الأ  ر للســــنة بالخانة المخصـ

 المالية.

بعد إتمام عملية الجرد  ت وم لجنة الم اب ة والمراجعة بالت ش ر ع   ب اقات الصنف بالمستودع ويُسجل العجز أو الزياد  إن   5.5

 وجد وي يد الرصيد من واقع الجرد الفع ي والذي يعتبر رصيد أول المد  للسنة المالية التالية.

إذا نتج عن الجرد وجود زياد  فيج  إ  ات ذل  ب ذون الإ ـــــافة في  رت الصـــــنف  وأما إذا وجد تجز ف ن  يتم تحصـــــيل قيمة   6.5

 .الجمعيةذل  العجز من المتسب   س  الن ام المت ع المعمول ب  في 

يجـ  ع   لجـان الجرد إعـداد ت رير عن المســـــــــــــتودع يُ  ن فيـ  قيمـة المخـالفـات والفروقـات وجميع الملا  ـات التي وجـدت أ نـاء   7.5

ـــــلامـة   ـــ ــا ـل الأمن والســـــ ـــ ـــ إن وجـدت وال يـد في ال  ـاقـات و  رهـا ورفعهـا إل  إدار     والفرو الجرد مثـل طري ـة الت زين و ـذلـ  وســـــ

 .الجمعية

 سياسات المستودعات والمخازن:   ( 3

 ب . 1.6
 
  اصا

 
 مست لا

 
 يتم تص يف أصنا  المستودع  س  النوع وإع اء  ل صنف من الأصنا  رقما

 إل  الأنواع التالية: جمعيةتن سم أصنا  المستودع لد  ال 2.6

   المعل ة من مواد  ذا ية  ا رز والحلي  والمواد  للتوزيع المعد  ا صــــــــنا   مســــــــتديمة: وهي أصــــــــنا  معد  للتوزيع   - أ

   رها.و   والمعونات  والملابس

ـــــت لا ها عند   -ب ـــــنا  التي يتم اسـ ـــــت لاك: هي الأصـ ـــــنا  معد  للاسـ ـــــوير وأ  ار ما ينات  أصـ ـــــت دامها   ورا  التصـ اسـ

 التصوير و  رها.

 والتجه  ات.  والعدد  والتن يل  التحميلمستلزمات الموقع: معدات  - ج

تالفة بســــب  انت اء تاريخ صــــلا يت ا أو  ســــ اب    أصــــنا التي يتم ارجاعها والتي تم اعت ارها    ا صــــنا التالف: وهي  -د

 . ق ل إدار  الجمعية أ ر  مصنف  من

ــــــنا  -ه ـــالحة  الكهنة: ا صـــــ ـــ للاســـــــــــت دام ومت ادمة والتي أصـــــــــــ حت صـــــــــــيانت ا مكلفة وتجر  علي ا عمليات      ر الصـــــ

 الإ لال.

ــــتودع   3.6 ـــ ــــنا  المسـ ـــ ــــنف من أصـ ـــ يتمكن المو ف المختص من الوصــــــــول إلي ا بســــــــهولة ليج  تحديد مكان لت زين  ل صـ

 ويسر.

يج  أن ت صــــص أما ن للمواد التي تحتاج إل  درجة  رار  معينة و يئة ت زين ســــليمة لحمايت ا من التلف والفســــاد  4.6

  .توزعها الجمعية ع   المستفيدينالتي واد الغذا ية الممثل أ ياس الرز و 

يتم تزويد المسـتودع ب وعية الت زين ووسـا ل الن ل والمناولة التي تتناسـ  وط يعة المواد المخزنة بشـكل يحد من تلف   5.6

 .أو فسادها الأصنا  أو اتسا ها أو تكدسها
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 فحص واستلام الأصناف:

  عدا الأصــنا  التي تســتد ي الحالة تســليمها  ســتودع الجمعيةيتم تســليم جميع الأصــنا  التي يتم ت مي  ا وشــراءها لم 6.6

 في جميع الحا ت استيفاء  افة الإجراءات اللازمة لفحصها واستلامها. ال ال ة  ويرا  م اشر  للإدار  

 .معتمد  يتم استلام الأصنا  إ  بموج  أمر الشراء  7.6

8.6   
 
 ونوعــا

 
يتم تشـــــــــــــكيــل لجنــة عنــد الحــاجــة ب رار من المــدير العــام لفحص الأصـــــــــــــنــا  الوارد  للتــ  ــد من م ــاب ت ــا  مــا

 للمواصفات الم لو ة وات اذ قرار ب  ولها أو رفضها. 

 صرف الأصناف من المستودع:

 يتم صر  الأصنا  من المستودع بموج  طل  صر  مواد معتمد من صا   الصلا ية. 9.6

 يتم تسجيل بيانات طل  صر  المواد المعتمد  في السجلات من أجل بيان  ر ة الأصنا  المنصرفة من المستودع. 10.6

 تحويل وإرجاع الأصناف:

ــنا  من   11.6 ــنا  التي تم ت مي  ا من ق ل المورد   مســـتودع  يمكن تحويل الأصـ إل  أ ر   ســـ   اجة العمل  وإرجاع الأصـ

 اللازمة لذل .شري ة استيفاء الإجراءات المحاسبية 

 الأمن والسلامة في المستودع:

لو ـــــــع الخ ط اللازمة لضـــــــمان أمن وســـــــلامة   جمعيةيج  ع   أم ن المســـــــتودع الت ســـــــي  مع الإدارات المختلفة في ال 12.6

 المستودع والعامل ن ب .

المســـــــــــــتودع الت ســـــــــــــي  مع الإدارات المختصـــــــــــــة للت يد بتنفيذ التعليمات المتعل ة بالشـــــــــــــروط والمعاي ر    أم نيج  ع     13.6

 عامة.السعودية والعالمية الواج  توافرها في المستودع بصفة 

ووســـــــا ل الن ل والمناولة ومن توافر الإ ـــــــاء  والت وية ال  يعية والصـــــــناعية الملا مة    الت  د من توافر أوعية الت زين 14.6

 .وفي  الة وجود ن ص في أي م  ا يتم ات اذ الإجراءات اللازمة لت مي  ا المستودع في ل  يعة المواد المخزنة 

ــــت دمالمالمســــــــتودع بتدري  العامل ن المختصــــــــ ن ع   اســــــــت دام وتشــــــــغيل وســــــــا ل الن ل والمناولة  مدير  ي وم  15.6 ـــ في    ةسـ

 المستودع.

  -عادية وتل ا ية  -بالت ســــي  مع الإدارات المختصــــة لتوف ر أجهز  إطفاء الحري دير  المي وم  16.6
 
 ونوعا

 
بحيث تتناســــ   ما

 ستودع.الممع  جم وط يعة المواد المخزنة في 

بالت سي  مع الإدارات المختصة بتدري  العامل ن في المستودع ع    يفية است دام أجهز  إطفاء الحري   دير  المي وم   17.6

 .  سم   وع   الإجراءات الواج  إت اعها في  الة  دوث  ري  

 .اتبت  ي  الأن مة واللوا   والتعليمات المتعل ة ب جراءات الأمن والسلامة في المستودعدير المي وم  18.6
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  ومن عدم وجود فتحات أو منافذ يمكن الد ول  دير  المي وم  19.6
 
 و ارجيا

 
بالت  د من ملا مة تصـــــميم المســـــتودع دا ليا

ـــــيـة المحـدد   وفي  ـالـة وجود أي  لـل في هـذا   ـــ ـــــوص  فـ نـ  ي وم بـات ـاذ الإجراءات  م  ـا ب لا  الأبواب الر يســـــ ـــ الخصـــــ

 اللازمة.

 ب صدار تعليمات بمنع التد  ن دا ل المستودع و منع إشعال النار دا ل  أو بال رب من .دير المي وم  20.6

 ترك مسافات  افية للممرات دا ل المستودع ليتم است دام الآليات اللازمة بسهولة. 21.6

 المستودع.توف ر أجهز  الإنذار السريع دا ل و ارج  22.6

الت  د من ن افة المسـتودع بصـفة مسـتمر  ومن  لوها من الحشـرات والآفات الضـار  بالمسـتودع  والت سـي  في ذل    23.6

 مع الجهات المختصة.

 التعامل مع الأصناف الراكدة:

بالمســـــــتودع  بحيث يمكن من    الأصـــــــنا والإدارات ذات العلاقة تصـــــــميم ن ام فاعل يحدد  ر ة    الجمعيةإدار    ع   24.6

 الحر ة والأصنا  الرا د .  لال  التعر  ع   الأصنا  السريعة وال  يئة

والإدارات المختصــــــــــــــة ات ــاذ الإجراءات اللازمــة للت لص من الأصـــــــــــــنــا  الرا ــد  وذلــ  من  لال إدار  الجمعيــة  ع     25.6

 أ بر عا د ممكن.للجمعية ا تيار أفضل طري ة تح   

 فقد المواد أو تلفها:

الأصـنا  التي تف د أو تتلف نتيجة للإهمال أو سـوء ا سـتعمال  يتم ت دير  م  ا من ق ل جهة فنية مت صـصـة ويتم  26.6

 .جدول الصلا يات المعتمد  بالجمعية ات اذ قرار بش ن ا من ق ل صا   الصلا ية ووف 

اقبة المستودع:  مر

بسجلات  املة لجميع  ا  تفاظ  المستودع بكافة الإجراءات اللازمة لعمليات مراق ة العُهد الشخصية و قسم   تص  ي 27.6

 العهد.

وإ  ار قســم المشــتريات عند وصــول  إل  مســتو   د إعاد    جمعيةات الالمســتودع متابعة  ر ة مســتودعقســم  ع    28.6

ال ل  لت م ن الصــــــــنف المعني أو إ  ار المشــــــــتريات بالتوقف عن الشــــــــراء عند وصــــــــول الصــــــــنف المعني إل  الســــــــ ف 

 الأع  .

 متابعة  ر ة الأصنا  وإعداد بيانات بالأصنا  التالفة والرا د . 29.6

الت ســـــــــي  ب ن الإدار  المالية والمســـــــــتودع لســـــــــهولة عملية ال يد والن ام المحاســـــــــبي و ذل  عملية المراجعة الســـــــــنوية  30.6

 .لإعداد ال وا م الختاميةتحض ر اللأ را  
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 مر   ل ستة أشهر ع   الأقل بالت سي  ب ن الإدار  المالية  ل يج  أن يتم جرد  31.6
 
  ليا

 
 المستودع.قسم و مستودع جردا

في ن اية العام  يتم تشكيل لجنة الجرد والتي تت لف من  لا ة أعضاء ع   الأقل لل يام بجرد جميع أصنا  المستودع   32.6

 ع   أن يتم رفع ت رير ب تا ج الجرد والتوصيات إل  المدير العام.

 هرهـا نتـا ج الجرد  33.6
ُ
بعـد مواف ـة المـدير العـام  مـا لم تكن إ     الك ي بـالن ص أو الزيـاد   يجوز تســـــــــــــويـة أي فروقـات ت

 الفروقات ناتجة عن     قيدي.
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 والمهمات:    استلام المواد إجراء ( 1

 وإ  ا  ا في السجلات. ا من ق ل المستودع  ستلام الأصنا ي د  هذا الإجراء للتعر  ع   الخ وات التي يتم إت اعه الهدف: 7/1

 الإجراء: 7/2

 المسؤول  الإجراء  م

ــــنا عندما ت وم إدار  المشــــــــتريات بشــــــــراء   .1 ـــ ــــتلام   أصـ ـــ ــــتودع ي وم باسـ ـــ ف ن المو ف المختص بالمسـ

 من:فوات ر الشراء والتي تت لف 

 طل  الشراء .1

 أمر الشراء .2

 سند ا ستلام .3

 أصل فاتور  الشراء .4

 أم ن المستودع 

ــــنا  التي تم  .2 ــــترا  من  لال فحص ا صـ ــــاعة المشـ ــــراؤهاالت  د من ال ضـ وم اب ت ا مع فاتور    شـ

 .
 
 ونوعا

 
 الشراء وأمر الشراء  ما

 أم ن المستودع 

ــــترا     ر  ولها عد  فوات ر  ف ن  يتم الت  د من الكمية المعتمد  في أمر   .3 ـــ في  الة أن الكمية المشـ

الشراء وم اب ت ا مع الكميات التي تم استلامها بناء  ع   فوات ر الشراء والت  د من أن الكميات  

 التي تم استلامها   تتجاوز ب ي  ال الكميات المعتمد  في أمر الشراء.  

 أم ن المستودع 

 سند إد ال من أصل ونسختان يتم توزيعها  ما ي ي: يتم إعداد .4

 الأصل: الإدار  المالية مع المعاملة -

  سابات المستودع + صور  فاتور  الشراء  نسخة: -

 للحفظ + صور  فاتور  الشراء نسخة: -

 أم ن المستودع 

بالكميات    الصنف  يث يتم تسجيل الموادب اقات    يتم تسجيل بيانات المواد التي تم استلامها في .5

 ف ط.
 أم ن المستودع 

يتم بعد ذل  بتحويل المعاملة إل  المالية ليتم تسجيلها في السجلات المحاسبية   يمة وإ  ا  ا في   .6

 السجلات.
 المحاس  المختص  

المستودع للأصنا    .7 ب اقة مراق ة  في  المواد  بيانات  يتم تسجيل  المراجعة  بالكمية  بعد  الوارد  

 وال يمة. 

قسم  سابات  

 المستودع 

 ي وم المحاس  المختص باستلام المعاملة ومراجعت ا والت  د من الآتي: .8

 وس   أن صدر أمر شراء ب ا. .1
 
 المواد المستلمة هي مواد م لو ة فعلا

 الت  د من أن المواد المستلمة تم إصدار فوات ر لها. .2

الفوات ر  والم اب ة مع عرو  الأســعار التي  الت  د من صــحة أســعار   .3

 وعمل التوجي  المحاسبي. س   التعميد علي ا بالشراء

 المحاس  المختص 

 المحاس  المختص  يتم ال دء في إجراء صر  مستح ات المورد  س  ما هو مت ع في مثل هذ  الحا ت.  .9
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 النماذج: 7/3

 سند إد ال   -

 ب اقات الصنف  -

   سند إد ال -
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 استلام الاصناف المتبرع بها:   إجراء ( 2

ــنا  التي يتم التبرع ب ا منو يفية    الهدف: 8/1 ــ ــــتلام ا صـ ي د  هذا الإجراء للتعر  ع   الخ وات التي يتم إت اعها من  سـ

 إ  ا  ا في السجلات.

 الإجراء: 8/2

 المسؤول  الخ و   م

 الإدارات/المرا ز  المتبرع بتسليم الصنف المتبرع ب  إل  مستودع الجمعية م اشر .  ت وم المرا ز أو الإدارات بتوجية .1

ـــــلا يت  وجاهزيت    .2 ـــ ـــــ  والت  د من صـــــ ـــ ـــــنف المتبرع ب  وفحصـــــ ـــ ـــــتلام الصـــــ ـــ ـــــتودع باســـــ ـــ ي وم أم ن المســـــ

 للاست دام وأن  م  ول عند توزيع  ع   المستفيدين.
 أم ن المستودع 

الصــنف و الت  لغر  ت دير قيمت  وإ  ات  في أ  ار المالية بالصــنف المســتلم مع بيان تفاصــيل   .3

 السجلات.
 أم ن المستودع 

ــة( ب ـــد    .4 ــادلـ ــة العـ ــة للتح   )ال يمـ ــابلـ ــة ال ـ ــال يمـ ـــــنف المتبرع بـ ـــ ــة الصـــــ ــة بت ـــدير قيمـ ــاليـ ت وم المـ

  تسجيل  في الدفاتر.
 مشر  ال سم 

 المحاس  المختص    مت ع.بعد الت دير  يتم ال دء ب جراءات إ  ات  في السجلات  س  ما هو  .5
 

 

 النماذج: 8/3

    يوجد   
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 صرف المواد:   إجراء ( 3

وإ  ا  ا في وتوزيعها ي د  هذا الإجراء للتعر  ع   الخ وات التي يتم إت اعها من ق ل المسـتودع لصـر  المواد    الهدف: 9/1

 السجلات.

 الإجراء: 9/2

 المسؤول  الخ و   م

ـــــر  .1 ـــ ـــــتلام طل  صـــــ ـــ ـــــتودع بالت  د من توقيع   توزيع/عند اســـــ ـــ مواد من الجهة ال ال ة  ي وم أم ن المســـــ

 من وجود الأصنا  الم لو ة وتحض رها للتسليم. و صا   الصلا ية 
 أم ن المستودع 

 أم ن المستودع  يتم إعداد سند إ راج للكمية الم لو ة.  .2

 أم ن المستودع   .يتم م اب ة محتويات سند الإ راج مع المواد الم لوب صرفها .3

يتم تسـليم الأصـنا  الم لو ة للجهة ال ال ة والحصـول ع   توقيع المسـتلم ع   سـند الصـر  والذي   .4

 يحتوي ع   أصل و لاث صور يتم توزيعها ع   النحو التالي:

  المستلم الأصل: -

 الإدار  ال ال ة نسخة: -

  سابات المستودعات من أجل مراق ة المستودع والوقو  ع       نسخة: -

 الرصيد المت  ي وم اب ت  مع رصيد ب اقة الصنف.          

 للحفظ   نسخة: -

 أم ن المستودع 

 أم ن المستودع    .المستودع بالكمية المنصرفة سجل ال يام بتسجيل ال يانات في .5

 أم ن المستودع  لإ  ا  ا في السجلات المحاسبية.تحويل المعاملة إل  المالية  .6

ال يانات في ب اقة مراق ة المســتودع للمواد   وتســجيلي وم المحاســ  المختص باســتلام ســند الإ راج   .7

 التي تم صرفها  مية وقيمة.
المحاس   

 المختص 
 

  النماذج: 9/3

 سند إ راج 
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  الرقابة المالية 

 

 الفصل العاشر
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 : الغرض ( 1

إعداد ن ام للرقابة ع   أصول وممتلكات الجمعية للمحاف ة علي ا بتحديد أسالي  الرقابة والحماية التي تكفل المحاف ة  

 ع   تل  الأصول والممتلكات. 

 : تنطبق على  ( 2

 الجمعية. ين    هذ  الإجراء ع   مو في الإدار  المالية المعني ن بعمل الإجراءات الرقابية للحفاظ ع   ممتلكات 

 : الأدوار ( 3

الإدار  المالية الرقابة ع   ممتلكات الجمعية والت  د من وجودها والمحاف ة علي ا وإ هار في السجلات   المالية: تتول إدار   

 ب يمت ا الصحيحة وف  الم اد  والمعاي ر المحاسبية المتعار  علي ا.

 :  السياسة الرقابة ( 4

 الأصول الثابتة: 

تثبت  والت  د من وجودها  تمس  الإدار  المالية سجل للأصول الثابتة    جمعية المملو ة للا للمراق ة ع   الأصول الثابتة   1.4

 الأصول المملو ة من واقع فوات ر الشراء والتكاليف الأ ر  المتعل ة ب ا. في  

يشتمل سجل الأصول الثابتة ع   صفح  لكل أصل يسجل ب  بيانات الأصل من ال يمة الفعلية وتاريخ الشراء ونس    2.4

الإهلاك والعمر الم در للأصل ومجمع الإهلاك. بالإ افة لسجل إ صا ي لمتابعة صيانة الأصل والذي يسجل ب  م لغ  

 الصيانة وتاري ها والشر ة المكلفة بعمل الصيانة. 

 يتم التسجيل في هذا الدفتر من واقع فوات ر شراء الأصل أو ال يمة العادلة في  ال التبرع.  3.4

في ن اية  ل فتر  مالي   ت وم الإدار  المالية بتكوين لجنة لجرد الأصول الثابتة لل يام بم اب ة محا ر الجرد مع سجل   4.4

 الأصول الثابتة للت  د من وجود الأصل. 

 م اب ة إجمالي  شو  محا ر الجرد مع إجمالي  ل بند من بنود الأصول في الدفاتر والسجلات.  5.4

عند ات اذ ال رار با ستغناء عن أصل من الأصول الثابتة  ف ن  يتم اعتماد ا ستغناء من صا   الصلا ية وف  ما   6.4

هو معتمد في جدول الصلا يات المعتمد  ويتم بيع  بال ري ة التي تراها الإدار  مناس ة لتح ي  اع ي عا د ويست عد  

 بعد عملية ال يع من سجل الأصول الثابتة. 

 النقدية بالصندوق: 

.  )ن ديةاست ـدام سندات صـر  أو ق ض  7.4
 
 / شيكات ( مرقمـ  ومسلسل  تسلسل رقميا

طار ة   8.4 أو  مدفوعات  رورية  أي  لمواجهة  الصندو   في  الن دية  من  الم دار  ومحـدد  ودا م  برصيد  ا   ا  تفاظ 

 واستعا ة الم الغ المنصرفة. 
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ستلام وتحصيل الن دية  ذل  بت صيص مو ف     ويتم  فصل عملية استلام وتحصيل الن دية عن عملية الصر  9.4

 . بالصندو   الن ديةمن عمليات صر  وأ ر ل

في  فصل   10.4 اليومية  قيود  بتسجيل  ي وم  الذي  تر يل  المو ف  عملية  ويعتمد  يراجع  الذي  الشخص  عن  الن ام 

 العملية.

إعداد  شف يومي بحر ة الصندو  يوضح إجمالي المتحصلات الن دية وإجمالي المنصر  م  ا ورصيدها في ن اية   11.4

 اليوم.

 يج  إيداع الم الغ المستلمة والمحصلة في بداية اليوم التالي في  ساب الجمعية لد  ال ن  المخصص لذل . 12.4

 النقدية بالبنوك: 

ترجع أهمية الرقابة ع    سابات ال نوك إل  إل اء الضوء ع   الأ  اء التي قد تحدث في العمليات الن دية سواء   13.4

تحدث في دفاتر الجمعية أو الوارد  في  شوفات  سابات ال نوك. وتعد مذ ر  التسوية من أهم وسا ل تدعيم  تل  التي  

الرقابة الدا لية ع    سابـات ال نـوك والتي من  لالها يتم م اب ة الرصيد الدفتري لحسابات ال نوك مع الأرصد   

 حيحها. الوارد  بكشوفات  سابات ال نوك وا تشا  الأ  اء ومن  م تص

 في  الة وجود أ ثر من  ساب بنكي للجمعية  يتم إعداد مذ ر  التسوي  لكل  ساب ع    د  وإجراء الم اب ة.  14.4

الوارد   15.4 الدفتري والرصيد  الرصيد  ب ن  الفرو   لتسوية  اللازمة  المحاسبية  ال يود  تعد  التسوية  بعد عمل مذ ر  

 بكشو  الحسابات ال نكية إن وجدت  م تر ل تل  ال يود إل  الدفاتر والسجلات المحاسبية.

ويساعد ع   عملية  ت صيص  ساب للمصروفات وأ ر للإيرادات ليسهل من عملية تت ع العمليات وا  داث   16.4

 الرقابة ع    سابات الجمعية.  
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 إعداد الحسابات الختامية  

 

 عشر الفصل الحادي
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 : الغرض ( 1

  الغر  من هذا الإجراء هو التعر  ع    
 
 يفية إعداد الحسابات الختامية وإقفالها وإجراء الم اب ات اللازمة تمهيدا

 لإصدار الت ارير المالية. 

 : تنطبق على  ( 2

 ين    هذ  الإجراء ع   مو في الإدار  المالية المعني ن ب عداد الحسابات الختامية. 

 : الأدوار ( 3

الحسابات الختامية من  لال جرد المخازن والأصول الثابتة  وإجراء الم اب ات  الإدار  المالية: تتول  الإدار  المالية إعداد 

اللازمة  وتنفيذ المصادقات ومتابعة الردود. تسهم هذ  العمليات في تمك ن الإدار  من إصدار الت ارير المالية بشكل دقي   

 وسليم.

 تعريف بالقوا م المالية والمحاسبية:  ( 4

 قا مة المركز المالي:   1.4

إل  توف ر معلومات ملا مة  عن أصول الجمعية يمكن ا عتماد علي ا  و صومها  وصافي  قا مة المر ز المالي   د   .1

 أصولها  والعلاقة ب ن تل  العناصر في لح ة زمنية معينة. 

ب ا    .2 المرف ة  المالي  مع الإيضا ات  التي توفرها قا مة المر ز  المعلومات  التي    والمعلومات ذاتوتست دم  العلاقة 

والدا ن ن  و  رهم من مست دمي   والمتبرع ن  والأعضاء   المؤسس ن  في مساعد   المالية الأ ر   ال وا م  توفرها 

ال وا م المالية في تحديد مد  قدر  الم ش   ع   ا ستمرار في ت ديم  دما  ا  والسيولة والمرونة المالية للجمعية   

 اجت ا إل  تمويل  ارجي  ومد  سل ت ا ع   است دام الأصول المتا ة لها. وقدر  ا ع   م ابلة  صومها  ومد   

الأصول   .3 وصافي  والخصوم   الأصول  عناصر  جميع  الجمعية  تصدرها  التي  المالي  المر ز  قا مة  تعر   أن  يج  

 . بوصفها و د  ذات شخصية مست لة  مع وصف  ل تل  العناصر وصفا صحيحا

بال وا م   .4 المرف ة  الإيضا ات  في  الأوقا   الم يد   وأصول  الم يد   والأصول  الأصول   ر  تفاصيل  يج  عر  

 المالية.

 : قا مة الأنشطة 2.4

إ د  ال وا م الر يسة التي ت وم ب عدادها الجمعية في ن اية الفتر  المالية. وتتضمن قا مة    تعد قا مة الأنش ة .1

الأنش ة الإيرادات والمصروفات  والمكاس  والخسا ر والتحويلات  ب ن فئات الأصول بوصفها تغ رات في صافي 

 الأصول. 

الناتجة عن   .2 الأصول  في صافي  التغ رات  من  أنواع  الجمعية  لا ة  التي تصدرها  الأنش ة  قا مة  تعر   أن  يج  

ممارسة الجمعية ل شاطها  لال الفتر   وهذ  التغ رات لصافي الأصول هي: التغ ر في صافي الأصول   ر الم يد    

الأوق أصول  صافي  في  والتغ ر  الم يد    الأصول  صافي  في  وتؤدي  والتغ ر  والمصروفاتا .  والمكاس     الإيرادات 

 أو ت فيض صافي الأصول.  إل  زياد  وإعاد  التص يفوالخسا ر  
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يج  عر  المعلومات عن الإيرادات والمصروفات ع   أساس و يفي ط  ا للأنواع المختلفة من البرامج الم دمة   .3

 والأنش ة المساند  في صل  قا مة الأنش ة أو الإفصاح ع  ا في الإيضا ات المرف ة ب ا. 

 قا مة التدفقات النقدية:  3.4

إل  توف ر معلومات ملا مة عن المتحصلات والمدفوعات الن دية للجمعية  لال  قا مة التدف ات الن دية    د    .1

تل    وتعد  أهميةالفتر .  ذات  والأعضاء   المعلومات  والمتبرع ن   المؤسس ن   مساعد   في   والدا ن ن  في  و  رهم 

الحصول ع   إنفاقها  و يفية  الن دية  وأوج   ع    الجمعية  ال رو  وسدادها    التعر  ع    يفية  صول 

المتعل ة   للمعلومات  الن دية عر ا  التدف ات  أن تتضمن قا مة  السيولة. ويتع ن  المؤ ر  ع    والعوامل الأ ر  

 . بالأنش ة التشغيلية  وا ستثمارية  والتمويلية ط  ا لمعيار العر  والإفصاح العام

 د  إل  مساعد  المستويات الإدارية   و جمعية  التدف ات الن دية الدا لة والخارجة لكل نشاط بالال ا مة  عكس  ت .2

 الآتي:ع   النحو المختلفة 

محدد  م  لة مما يساعد ع   تحديد الأسلوب الأمثل  تحديد م دار الفا ض الن دي المتوقع  لال فتر    -

 ستثمار ذل  الفا ض وذل  من  لال دراسة ال دا ل المختلفة المتا ة ومن  م مساعد  الإدار  العليا  

 في ات اذ ال رار المناس  ب ذا الش ن. 

تحديد م دار العجز الن دي المتوقع  لال فتر  محدد  م  لة مما يساعد الإدار  ع   الت  يط لكيفية   -

 .مواجهة الت امات الواج ة السداد

 بيان أرصدة حسابات البنوك:  4.4

 لمت ل ات الإدار  ويعد من واقع ال يانات    جمعيةهـو ت رير يوضح أرصد   سابات ال .1
 
بال نوك بشكل دوري وف ا

 الوارد  بكل من السجلات المحاسبية و شو   سابات ال نوك. 

   الت  يط   ما يساعد ع  بالسيولة لمواجهة الت امات الجمعيةالغـر  من هذا الت رير تغ ية أرصد  الحسابات   .2

 في أوج  ا ستثمارات المختلفة في  الة وجود فا ض ن دي    ر.   ستثمار أموال الجمعية

 تقرير تحليل أعمار المدينين:  5.4

  سياسة ا  تمان المعتمد  بالجمعية   هـو ت رير يعكس الم الغ المستح ة ع   العملاء موزعة ع   فترات زمنية وف   .1

 وذل  ل يان فترات الت   ر في تحصيل الم الغ المستح ة مع بيان إجمالي الواج  تحصيل  عن  ل فتر .

 بيان المصروفات الإدارية والعمومية: 6.4

 ب جمالي الم الغ الم در    .1
 
 ع   بنود المصروفات الإدارية والعمومية م ارنة

 
هو بيان ب جمالي المنصر  الفع ي شهريا

 لذات ال نود لنفس الفتر  لتحديد ا نحرافات والعمل ع   تصحيحها. 

 بيان النفقات الرأسمالية:  7.4

أو   .1 جديد   رأسمالية  بنود  شراء  سواء   الثابتة  الأصول  ع    المنصر   إجمالي  ي هر  محدد   لفتر   يعد  بيان  هو 

 لتفاصيلها. 
 
 است دال وإ لال أو تجديد وف ا
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لمعرفة التغي ر في المنصر  ع   ال نود الرأسمالية يتم م ارنة إجمالي المنصر  ع   ال نود الرأسمالية لفتر  محدد    .2

مع الم در لكل بند  لال ذات الفتر  و ذل  المنصر  الفع ي لكل بند منذ بداية السنة  تى تاريخ مع ن مع الم در  

 لعمل ع   تصحيح . لنفس الفتر  لتحديد ا نحرا  ومعرفة أس اب  وا

 الهدف من التقارير المالية:  ( 5

والإجراءات   1.5 السياسات  وتو ي   ت وير  من  الر ي  ي  الغر   بالإن  مالية    جمعية المحاسبية  بيانات  توف ر  هو 

ملات المالية التي تمت     يث تعد ال يانات المالية ترجمة للمعاصور  دورية منت مة عن أداء الجمعيةمحاسبية دقي ة ب

 : والغ ر ويتم ت وي  وتن يم تل  ال يانات في شكل ت ارير للعر  ع   الإدار  العليا لمساعد  ا ع   ب ن الجمعية 

للتعر  ع   مواطن الضعف وتحديد المسئولية من اجل ات اذ ال رارات   مراق ة ومتابعة عمليات الجمعية .1

 التصحيحية اللازمة.  

 والت اما  ا لد  أو تجا  الأطرا  الخارجية بصور  صحيحة.  صافي أصول الجمعية تحديد  .2

لتعر  ع   ا نحرافات والوقو  ع   مد  الت ام مدراء  واالرقابة ع   تنفيذ الموازنة الت ديرية  .3

  بالأهدا  المخ  ة. المرا ز / الإدارات

 صحيحة. كل لكل فتر  مالية بصور    تحديد نتا ج نشاط الجمعية .4

 . في  ال وجود المفا لة ب ن أ سن ال دا ل المتا ة  ستثمار الفا ض الن دي  .5

من الضروري إعداد الت ارير المالية وعر ها في الوقت الملا م لتص   ذا فا د  لمت ذي ال رار وزياد   فاء  وفعالية  2.5

 جراءات المحاسبية الم   ة بالجمعية.السياسات والإ 

 الغر  من إعدادها والجهة الم دم لها ودورها. يعر  هذا الدليل مجموعة من الت ارير المالية التي  بد من توفرها مع ذ ر  3.5

 إعداد الحسابات الختامية: ( 6

إصدار قرار إداري بتشكيل لجان لجرد الأصول الثابتة والمخزون والن دية  في ن اية العام يتم    تشكيل لجان الجرد: 1.6

و  ابات الضمان الم دمة من الغ ر  و افة العهد و ذل  تواريخ مواعيد الجرد  وال دء في تشكيل لجان الجرد في وقت 

صلية ع   أن يرا   في  م كر  ع   أن يوضح ب ا مهمة  ل لجنة وأسماء أعضائ ا ور يس  ل لجنة مع بيان و ا فهم الأ 

لضمان  تل  اللجان  ذل  ا تيار العناصر التي يمك  ا تفهم ط يعة عمليات الجرد ووجود نوع من الرقابة الفعالة ع    

 وج  الدقة وفي المواعيد الم رر . إتمام عمليات الجرد ع    

 جرد الأصول الثابتة:   2.6

 لما هو وارد بسجل الأصول   .1
 
يتم جرد الأصول الثابتة ق ل ن اية العام مع مراعا  توصيف تل  الأصول العام ط  ا

 الثابتة. 

  و صر الفرو   مثبت بسجل الأصول الثابتة بالجمعيةإجراء م اب ة ب ن الجرد الفع ي للأصول الثابتة مع ما هو   .2

 )إن وجدت(  وتحرير ال يود المحاسبية اللازمة لذل .
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جعة ذل  بمعرفة المسؤول ن  بعد ا نت اء من عمليات الجرد الفع ي وتحديد الحالة التي يوجد علي ا الأصل ومرا .3

 ب ا    د ال  ا ية لمراقبي  سابات الجمعيةترسل صور  من  شو  الجر   –  بالجمعية
 
 علي ا من المسؤول ن مرف ا

 
موقعا

 نتيجة الم اب ة مع سجل الأصول الثابتة. 

 إعداد صور  لمراق  الحسابات من جميع ر ص السيارات السارية عند انت اء السنة المالية. .4

)إن وجدت( وذل  عند انت اء السنة المالية و تى    التي تمت ع    افة ع ارات الجمعية   إعداد شهاد  بالتصرفات .5

 تاريخ إصدار هذ  الشهاد .

 جرد وتقييم المخزون:   3.6

يوضح بالكشف    ع   أن  جمعيةلمستودع العتمد  الجرد الم شف  من واقع  يتم جرد المخزون في ن اية السنة المالية   .1

 . بالتفصيل نوع الأصنا  ومكان  واسم أم ن المستودع

إعداد  شو  ت ييم المخزون ع   أن تكون الكميات الوارد  ب ا م اب ة لكشو  الجرد الفع ي  ويج  الت  د من   .2

 لسياسة الوالت ييم  صحة التسع ر  
 
المت عة ومراجعة العمليات الحسابية والتوقيع ع   تل  الكشو     جمعيةوف ا

 بما يفيد ذل . 

الجمعيةإرسال صور   ش .3 لمراقبي  سابات  الت ييم  إعدادها ومعتمد  من    و   المسؤول ن عن  من  علي ا   
 
موقعا

 .  مراجعتبعد صا   الصلا ية 

ضح إجمالي قيمة المخزون في ن اية السنة المالية وطري ة ت ييم   وفي  الة  تو   الجمعيةشهاد  معتمد  من  إعداد   .4

ذ ر أس اب التغي ر والفر  في الت ييم ب ن ال ري ت ن   ما يُنص في  
ُ
ا تلا  طري ة الت ييم عن العام الماض ي ت

 لرأي الفني ن  
 
 بما يفيد أن المخزون المشار إلي  صالح للاست دام وف ا

 
وأن    يتضمن أية بضا ع  تل  الشهاد  أيضا

 را د  ب لا  ما تم تكوين م صص ل  أو بضا ع مملو ة للغ ر )إن وجد(. 

البنكية للجمعية 4.6 بم اط ة ال نوك التي تتعامل معها بت ويدها بشهادات ت  ن  افة    ت وم الجمعية :  الحسابات 

  ة مناس واعيد  ويرا   أن ترسل هذ  الخ ابات في م  الحسابات في ن اية السنة المالية  الحسابات لدي ا وأرصد  تل   

 .من أعمال المراجعة انت ا  ق ل  لت ويد المراجع الخارجي بصور م  ا يسم  لل نوك ب عداد الشهادات  

 جرد الخزينة وخطابات الضمان:   5.6

وترسل صور  من محا ر الجرد لمراق  الحسابات فور ا نت اء   ينةجرد محتويات الخز في ن اية السنة المالية  يتم  .1

من عملية الجرد أو تسليمها لمندوب مراق  الحسابات في  الة اشترا   في عملية الجرد  ع   أن يشمل الجرد  

بجان  الن دية الشيكات و  ابات الضمان  ويُرا   )ب در الإمكان(  رور  تصفية العهد الفرعية بكافة أنواعها   

 و ذل  جميع الحسابات المعل ة بالخزينة أو العهد المستديمة )إن وجدت(.

اسم   .2 الشي    استح ا   تاريخ  الشي    )قيمة  اللازمة  ال يانات  ب ا   
 
بالشيكات موضحا تفصيلية  إعداد  شو  

 المستفيد  رقم الشي ( مع تحديد الشيكات المرتد  م  ا )إن وجدت(.
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 ب ا جميع ال يانات    –إن وجدت    –إعداد  شف تفصي ي ب  ابات الضمان الم دمة من الغ ر  وللغ ر   .3
 
موضحا

اللازمة )قيمة الخ اب  قيمة الع اء  اسم ال ن  الصادر من  الخ اب  تاريخ الصلا ية  اسم المستفيد  نوع  

 الخ اب(. 

 المصادقات:   6.6

 سابات جارية(  تى يتسنى   –في ن اية السنة المالية  يتم إرسال مصادقات أرصد  الحسابات الشخصية )عملاء  .1

 تل ي الردود ع   تل  المصادقات وإ ضاعها لعملية المراجعة. 

اقبي الحسابات بعد التصدي  وذل  من أصل وصور  ع   أن ترسل الصور  لمر   إعداد المصادقات بمعرفة الجمعية .2

 علي ا.

الجمعية .3 مراقبي  سابات  إعداد    إفاد   من  ا نت اء  نحو    المصادقات بمجرد  اللازمة  الإجراءات  وذل   ت اذ 

 مراجعت ا وتصديرها تحت إشرافهم. 

 

  الخارجي ن( ب ل   شو   ساب توضح  ر ة  –في ن اية السنة المالية  يتم إرسال   ابات للموردين )المحلي ن   .4

 إل     مفردات رصيد معاملا  م مع الجمعية
 
لعمل التسويات   الجمعية مع النص ع   أن ترد هذ  الكشو  م اشر 

رسل صور   وأن اللازمة
ُ
 . حساباتال  إل  مراق تل  الكشو  من ت

قيام الإدار  المالية ب عداد مذ ر  تفصيلية بالأرصد  المدينة المشكوك في تحصيلها )إن وجدت( وت دير المخصص   .5

 الكافي لم ابلة هذ  الديون  مع بيان أسس الت دير. 

قيام الإدار  المالية ب عداد مذ ر  بالمخصصات توضح المخصصات الأ ر  اللازمة لم ابلة ا لت امات المؤ د  و  ر   .6

 من ق ل الغ ر  مع بيان أسس ت دير المخصص.  عن الم الغ التي ت ال  ب ا الجمعيةمحدد  الم دار 

في ن اية السنة ومن اجل استكمال الدور  المستندية للعام ف ن  يتم تحديد ما  :  التسجيل بالسجلات   استكمال 7.6

ي ص الفتر  المحاسبية من إيرادات ومصروفات ليتم تحميلها ع   الفتر  المعنية وال يام بعمل قيود التسوية وإجراء  

نت والإيرادات  ست راج  للمصروفات  الإقفال  الجمعية قيود  أعمال  لينعكس    يجة  المالية   الفتر   ع     أ رعن  ذل  

 . ال وا م المالية

بها:   8.6 الخاصة  والمرفقات  المالية  المالية  القوا م  ال وا م  إعداد  من  المنت ية  وتو يدها  ا نت اء  المالية  السنة  عن 

 املة م  ا  والمرف ات الخاصة ب ا  ويُرا   إعداد المرف ات التفصيلية لكل عنصر من عناصر الم  انية  وإرسال نسخة  

 . مع الم  انية بعد أن يتم اعتمادها  لمراقبي  سابات الجمعية

 نماذج التقارير:    ( 7

 قا مة المر ز المالي 

 قا مة الد ل 

 قا مة التدف ات الن دية 
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 التحليل المالي  

 

 عشر الفصل الثاني
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 مؤشرات الأداء:

الواسعة ا نتشار لتعدد الأ را  التي ت دمها بال س ة لمست دمي ال يانات  تعتبر مؤشرات الأداء من أدوات التحليل المالي   •

 المالية في ات اذ ال رارات التصحيحية اللازمة. 

تعتبر ال س  المالية أهم أدوات مؤشرات الأداء والتحليل المالي وذل   ون ا أ ثر قدر  من ال يم الم ل ة في التع  ر عن   ي ة  و  •

 . جمعيةأو اع ال 

يتضمن  مادعتمتى  ت رير  يعد   • لل  الحاجة  المالية  لل وا م  ا)  جمعيةتحليل  وقا مة  ا لي  المر ز  والمؤشرات  نش ةلأقا مة   )

 المختلفة ب ا بالم ارنة بالفترات الساب ة وأس اب التغ رات الر يسية بالزياد  أو الن ص. 

 يمكن ت سيم مؤشرات الأداء إل  الآتي: •

 مؤشرات السيولة.  .1

 ال در  ع   الوفاء بالديون. مؤشرات   .2

 مؤشرات ال شاط.  .3

 مؤشرات الر حية  .4

 مؤشرات السيولة:  ( 1

ع   م ابلة الت اما  ا الجارية )قص ر  الأجل( في تواريخ استح اقها عن طري     جمعيةتعبر مؤشرات السيولة عن مد  قدر  ال

( نس ة  1إيجاد علاقة ب ن الن دية والأصول المتداولة الأ ر  و  ن ا لت امات قص ر  الأجل. وتتضمن مؤشرات السيولة )

 .( ونس ة السيولة الن دية3( نس ة السيولة السريعة )2التداول  )

 : نسبة التداول  1.1

قص ر  الأجل    جمعيةتست دم نس ة التداول لتحديد المد  أو عدد المرات الذي يمكن من  لال  تغ ية الت امات ال 

هذ    استح ا   تواريخ  مع  تتف   مواعيد  في  ن دية  إل   تحويلها  يمكن  التي  )المتداولة(  الأصول  بواس ة  )المتداولة( 

إجمالي   المتداولة ع    الأصول  إجمالي  ب سمة  التداول  نس ة  ا تساب  ويتم  )قص ر   الم لو ات  ا لت امات   المتداولة 

 الأجل( وذل  ع   النحو التالي: 

 إجمالي الأصول المتداولـة       

ـــ        التــداول = نس ة  ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ـــ ــــــ ــ ــ ـــ  ـ

 المتداولة الم لو ات إجمالي       

تتضمن الأصول المتداولة  الن دية بالصندو  ولد  ال نوك وا ستثمارات قص ر  الأجل والذمم المدينة والمخزون )إن  

المتداولة تتضمن  سابات الموردين والأرصد  الدا نة الأ ر  والأقساط المستح ة من ال رو   الم لو ات  وجد(  أما  

 طويلة الأجل والمصروفات المستح ة. 
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في  وء ال س ة السا د  في ذات ال شاط ومد  ت ور ال س ة من سنة إل  أ ر      جمعيةويج  ت ييم نس ة التداول لل

 هي ال س ة الأ ثر است داما.  1 :2وعاد  تعتبر نس ة 

 نسبة السيولة السريعة  2.1

ومثل هذا ا فترا  قد   يكون    بسهولة  يعاب ع   نس ة التداول أعلا  افترا  تحويل المخزون )إن وجد( إل  ن دية  

  يث هناك بعض الأصول المتداولة مثل المخزون قد   يمكن تحويلها إل  ن دية بسهولة  لال الأجل 
 
  ال ص ر  م  و 

يمكن   لأن ا     
 
ن را السيولة  نس   ا تساب  عند  الحس ان  في  وجد(  )إن  المخزون  أ ذ  عدم  يج   الحالة  هذ   في 

تجد صعو ة في تحويل المخزون )إن وجد(    جمعيةف ذا  انت ال ال ص ر .است دامها   ساس لسداد ا لت امات في الفتر   

ذ   إل  ن دية  لال فتر  قص ر  الأجل ف ن  يج  است عاد  من الأصول المتداولة عند ا تساب نس  السيولة  وف  ه

 الحالة نحصل ع   ما ي ل  علي  نس ة السيولة السريعة وذل  ع   النحو التالي: 

 المخزون  -إجمالي الأصول المتداولة       

 ____________________________________________________________________________________________________- = نسبة السيولة السريعة  

 المتداولة المطلوبات إجمالي           

 تعتبر نس ة نموذجية للسيولة السريعة. 1:1وعاد  ف ن نس ة 

 نسبة السيولة النقدية:  3.1

  وتست دم في  الة ما إذا  انت الذمم المدينة )المدينون  المصروفات  
 
تعتبر هذ  ال س ة أ ثر نس  السيولة تحف ا

الم دمة  المدفوعات الم دمة  .... الخ( أيضا ب يئة الحر ة وتحتاج لفتر  تزيد عن السنة لتحصيلها  وتحتس  نس ة  

 السيولة الن دية بالمعادلة الآتية:

 النقدية + الاستثمارات قصيرة الأجل      

 ____________________________ نسبة السيولة النقدية =   

 المتداولة المطلوبات إجمالي          

ت تصر في بس ها ع   الن دية والأصول ش   الن دية مثل ا ستثمارات قص ر  الأجل  ويلا ظ ع   هذ  ال س ة أن ا  

والتي يمكن التصر  في ا بسهولة و دون  سار     ر   ويست عد من بسط المعادلة  سابات الذمم المدينة والمخزون  

 )إن وجد( إذا  انت تحتاج لفتر  طويلة نسبيا لتحصيلها. 

 ال س ة النموذجية للسيولة الن دية. هي   1:1وتعد ال س ة 

 مؤشرات القدرة على الوفاء بالديون:  ( 2

 عن طري   
 
تلج  الكث ر من المؤسسات والشر ات إل  ا قترا  لتمويل عمليا  ا  وع   الر م من أن ذل  قد يح   عا دا

 . الرفع المالي إ  أن هناك العديد من العوامل الأ ر  التي يج  أن ت  ذ في ا عت ار ق ل ات اذ قرار ا قترا 
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ال م در   ل ياس  بالديون  الوفاء  ع    ال در   مؤشرات  أو  نس   يح ن    جمعيةتست دم  عندما  الديون  سداد  افة  ع   

 استح اقها  وبغض الن ر عن  ون هذ  الديون قص ر  أو طويلة الأجل. 

( نس ة الديون إل  مجموع  1ع   الوفاء بالت اما  ا وه :    جمعيةوهناك  لا ة نس  أساسية يمكن است دامها ل ياس قدر  ال

 ( معدل تغ ية الفا د .3( نس ة الديون إل    و  الملكية )المساهم ن( و 2الأصول  

 نسبة الديون إلى م موع الأصول:  1.3

تعبر هذ  ال س ة والتي ي ل  علي ا عاد  نس ة ا قترا  عن ال س ة المئوية للأموال التي تم الحصول علي ا عن  

   يث يتم ا تساب هذ   جمعيةطري  ا قترا  والتي تتضمن الديون قص ر  وطويلة الأجـل إل  إجمالي أصول ال 

 ال س ة بالمعادلة الآتية:

 إجمالي الديون            

   ______________        ا قترا ( =نس ة الديون/ إل  مجموع الأصول )نس ة   

 إجمالي الأصول                     

  يث تعكس هذ  ال س ة م در  ال
 
  جمعية  لما ان فضت هذ  ال س ة عن وا د صحي   لما شكل ذل  اطمئنانا

 ع   سداد الت اما  ا قص ر  وطويلة الأجل من الأصول المملو ة لها.

 نسبة الديون إلى حقوق الملكية: 2.3

يكون معنا  اطمئنان الدا ن ن    جمعيةبالجزء الأ بر في تمويل أصول ال   جمعيةمن ال ديهي إن مساهمة أصحاب ال

ع   الوفاء بالت اما  ا  ومن  م ف ن نس ة الديون إل    و  الملكية تش ر إل  مد  مساهمة    جمعيةع   م در  ال

 الآتية: بالم ارنة إل  مساهمة المساهم ن في ا  يث يتم ا تساب ال س ة بالمعادلة  جمعيةالغ ر في أموال ال

 )الـديـون( الم لو ات إجمالي        

 _______________________ نس ة الديون إل    و  الملكية     =   

 إجمالي   و  الملكية           

 للدا ن ن  يث يعكس قدر  ال
 
ع   الوفاء   جمعية لما ان فضت ال س ة عن وا د صحي   لما شكل ذل  اطمئنانا

 بالت اما  ا. 

 الفا دة: معدل تغطية   3.3

يتم ا تساب هذ  ال س ة ب سمة صافي الر   ق ل فوا د التمويل والز ا  و ري ة الد ل ع   مجموع الفوا د   

وت يس هذ  ال س ة المد  الذي يمكن أن ت ل ب  الأر اح ق ل أن تف د قدر  ا ع   م ابل الفا د  المستح ة علي ا  

 ويحتس  هذا المعدل  التالي:

 الد ل ق ل الفوا د والز ا  و ري ة الد ل                  

 _______________________________________________معدل تغ ية الفا د      =        

 إجمالي الفوا د        
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 : )الكفاءة في استخدام الأصول(  مؤشرات النشاط ( 3

 في است دام أو استغلال أصولها في توليد الإيرادات وفيما ي ي عر  لأهم نس  ال شاط:   جمعية تعبر نس  ال شاط عن مد   فاء  ال

 : معدل دوران المدينين 1.3

  ن دية  وهو ذل  المعدل الذي ي يس مد  سرعة تحويل أرصد  المدين ن إل     للسيولة يعد معدل دوران المدين ن م ياسا آ ر  

أي إن معدل دوران المدين ن هو ع ار  عن الوقت الذي تستغرق  الدور  الوا د  الكاملة التي ت دأ من تسجيل الديون  م  

  ن دية  تحصيلها إل  تسجيل ديون أ ر  جديد   و التالي ف ن ا تمال هذ  الدور  بسرعة معنا  سرعة تحول المدين ن إل   

 ويتم ا تساب هذا المعدل  ما ي ي:

 صافي الإيرادات الآجلة                              

 _______________________________________معدل دوران المدينين )مرات( =   

 *متوسط رصيد المدينين + شيكات تحت التحصيل    

    

 رصيد المدينين أول الفترة + رصيد آخر الفترة        

  _______________________________________    المدينين =*متوسط رصيد   

           2 

 : فترة التحصيل 2.3

في تحصيل إيرادا  ا و ناء ع   ذل  يمكن ا تساب متوسط    جمعية تعبر فتر  التحصيل عن الفتر  التي تستغرقها ال 

 ي ي:فتر  التحصيل  ما 

             360 

 ________________________    يوم( =متوسط فترة التحصيل )   

 معدل دوران المدينين       

 للتح   من م اب ت ا أو من عدم .  جمعية يمكن م ارنة متوسط فتر  التحصيل مع سياسة ا  تمان الم   ة بال

 :معدل دوران الأصول الثابتة 3.3

في استغلال أصولها الثابتة في تح ي  الإيرادات  يث تم ا تساب هذا المعدل    جمعيةي يس المعدل مد   فاء  ال

 ع   النحو التالي: 

 صافي الإيرادات     

 ________________________ معدل دوران الأصول الثابتة =  

 صافي الأصول الثابتة            
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 مؤشرات الربحية:  ( 4

هو تح ي  الأر اح  والتي بدون ا يستحيل اجتذاب الأموال من المساهم ن أو من    جمعيةإن أ د الأهدا  الر يسية لل

لأجل طويل إنما يعتمد ع    س  إيرادات  افية للوفاء بالت اما  ا مع ب اء عا د مناس     جمعيةالغ ر   ما إن ب اء ال

 ع   رأس المال وع     و  الملكية  وفيما ي ي عر  لأهم مؤشرات الر حية: 

 : العا د على الإيرادات 1.4

 ال س ة المئوية  ع   تح ي  الأر اح  جمعيةت  ن هذ  ال س ة مد  ر حية ال شاط أو قدر  جهود إدار  ال 
 
.  ما توضح أيضا

 للخسار .  جمعيةالتي يمكن إن ين فض ب ا سعر بيع الخدمة ق ل إن تتعر  ال

 إل  صافي  
 
إيرادات ال شاط يسمى العا د ع   الإيرادات ويتم ا تساب   إن قيمة صافي الد ل الناتج عن الإيرادات م سو ا

  التالي:

 صافي الدخل       

  100× ________________________        العا د على الإيرادات    =  

 صافي الإيرادات من النشاط         

 : العا د على الأصول  2.4

و التالي ف ن  فاء  است دام هذ  الأصول إنما يعني قدر  أ بر  يتح   الد ل نتيجة است دام الأصول في التشغيل   

ب موال م تر ة أو ب موال المساهم ن    مشترا . وإذا  انت الأصول تؤدي مهمت ا سواء  انت  جمعيةع   تح ي  الأر اح لل

ف ن  يج  ا تساب العا د ع   هذ  الأصول )ق ل طرح الفوا د(  ومن  م ف ن العا د ع   إجمالي الأصول يتحدد  ما  

 ي ي:

 صافي الدخل قبل الزكاة والضريبة والفوا د     

 100 × _________________________________ العا د على الأصول =  

 * متوسط إجمالي الأصول                   

         

 رصيـد إجمالــي الأصول أول الفترة + رصيــد إجمالي الأصول آخر الفترة                                        

 _____________________________  __________________ * متوسط إجمالي الأصول =  

                                                  2 

 : العا د على رأس المال 3.4

ع   رأس المال المدفوع   يث تع ي د لة ع   مد  ر حية   جمعيةتح    التعتبر هذ  ال س  عن معدل العا د الذي 

 رأس المال المدفوع و لما ارتفع صافي الر   المح   ارتفع هذا العا د.
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 صافي الــدخل       

 100 ×             _____________________ العا د على راس المال   =   

 * متوسط رأس المال المدفوع       

       

 رصيد رأس المال المدفوع أول المدة+ رصيد رأس المال المدفوع آخر الفترة         

 ________  _______________________________________* متوسط رأس المال المدفوع =          

                                   2 

 الشركاء:العا د على حقوق  4.4

ال تح     الذي  العا د  معدل  عن  ال س ة  هذ   ال س ة    جمعيةتعبر  هذ   وإذا  انت  المساهم ن   إجمالي   و   ع   

ال قدر   عدم  ع    هذا  دل  الملكية    جمعيةمن فضة  ع     و   العا د  ا تساب  ويتم  مناس ة   أر اح  تح ي   ع   

 )المساهم ن(  ما ي ي:

 صافي الــدخل               

 100 ×   _  ________________________ =العا د على حقوق الشركاء     

 * متوسط حقوق الشركاء          

 

 الفترة آخر   حقوق الشركاء  + رصيد  أول الفترة الشركاءرصيد حقوق      

 _  _______________________________________________________         الشركاء =*  متوسط حقوق   

                                 2 

 بالأموال الم دمة من الشر اء في ا  جمعيةتش ر هذ  ال س ة إل  مد   سن تصر  إدار  ال

 

 

 


