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 والمحاسبية  المالية الإجراءات دليل

 

 :  المقصود بالإجراءات المالية والمحاسبية : ( 1المادة ) 

هى مجموعة القواعد المنظمة لإدارة الأعمال المالية والمحاسبية بحيث تكون دليلا واضحا يحدد مصادر 

تبويب هذه القواعد إلى قواعد عامة تتعلق بالسياسة وإستخدامات الأموال والسيطرة عليها ، ويمكن 

 المالية العامة للجمعية وقواعد خاصة بكل إجراء يترتب عليه آثار ا مالية.

لضبط وتوحيد  االتقيد به وجبيضع مدير الإدارة المالية دليلا للإجراءات المالية والمحاسبية التي يت .1

 . الجمعيةالعمليات المالية والمحاسبية في 

ترح النماذج المالية والمحاسبية التي تثبت وتوضح وتضبط هذه الإجراءات ، على أن يراعى قوي .2

 وتسجيل العمل . أكبر قدر ممكن في إنجاز  لىإستخدام أنظمة الحاسب الآلي إ

 . بقرار من رئيس مجلس الادارةويتم إعتماد مجموعة من الإجراءات المالية والمحاسبية  .3

المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلا للسياسات والقواعد والإجراءات المالية المنصوص إن الإجراءات  .4

 عليها في هذا الدليل .

 القواعد العامة : : ( 2المادة )

 فيما يلي: للجمعيةتتمثل القواعد العامة  المتعلقة بالسياسة المالية العامة 

يجب أن تتفق السجلات والدفاتر المحاسبية المستخدمة والأنظمة المالية مع طبيعة النشاط  .1

. بحيث تعكس بيان المركز المالي بدقة في إطار دورة مستندية تحقق الرقابة المالية على  بالجمعية

 ،  للجمعيةالمعتمدة  والإجراءاتسجل العمليات المالية والمحاسبية ، وفق السياسات 

المدير المالي التعليمات الخاصة بتسمية الدفاتر والسجلات والمستندات والنماذج المحاسبية يصدر  .2

لضبط المعاملات المالية والقيود المحاسبية المختلفة وأي  الجمعيةوغير المحاسبية التي تستخدمها 

 تطرأ عليها نتيجة لتطور العمل . تتعديلا 
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إلا بموجب السندات المجهزة لهذا الغرض   للجمعية  لا يجوز تسجيل أي قيد في السجلات المحاسبية .3

 . للجمعيةوالمعتمد إستخدامها ضمن اللائحة المالية 

يجب أن يرفق بالسند المحاسبي المستندات الأخرى اللازمة والمؤيدة للبيانات التي يتضمنها ، مع التأكد  .4

 من صحة  التواقيع على المستند المحاسبي ومرفقاته .

السندات المحاسبية من قبل المدير المالي قبل رفعها الى الإدارة بعد إعدادها من يجرى توثيق جميع  .5

 قبل الشؤون المالية .

) السندات الداخلية ( متسلسلة  الجمعيةيجب أن تكون جميع السندات التي يتم تداولها داخل  .6

الأرقام وأن يجرى التحري عن السندات المفقودة مع ضرورة ختم المستندات الملغاه بما يفيد ذلك 

 لحدوث أخطاء . امنع

أن تتم كافة المقبوضات وكافة المدفوعات بموجب سندات قبض وسندات صرف معتمدة حسب  .7

 ر القبض وأسباب الصرف .الإجراءات المالية والمحاسبية مهما كانت مصاد

تخضع جميع القيود والسندات المالية والمحاسبية للرقابة سواء داخليا من خلال المكلف بالمراجعة  .8

فة المعلومات االداخلية أو خارجيا عن طريق مراجع الحسابات الخارحي . وعلى المدير المالي تقديم ك

ت المحاسبية المختلفة ، ويمكنهم من التي يطلبها المدققين لتسهيل عملية فحص وتدقيق السجلا 

 . للجمعية يالمالي الحقيق إبداء رأيهم في صحة ودقة الحسابات وتعبيرها عن المركز 

يتم فذات المبالغ الكبيرة بموجب الشيكات أما المدفوعات الصغيرة    الجمعيةيجب أن تتم مدفوعات   .9

 صرفها من الصناديق النثرية .

يات الصرف المالي بحيث يبين هذا الجدول المستوى الإداري دول يحدد صلاحجيجب أن يتم وضع  .10

والمبالغ التي يجوز له الصرف في حدودها ، كما يجب أن تحدد صلاحية التوقيع على الشيكات 

 والمستويات الإدارية المفوضة بالتوقيع .

يجب أن يتم لا يجوز الجمع بين تجهيز السندات وقيدها في السجلات وبين عملية ترحيلها ، كما  .11

 توقيع وإعتماد جميع السندات من قبل المدير المالي .
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 مصفوفة المسؤوليات 

 المسؤوليات:

 المهام والمسؤوليات :  أمين الصندوق 

  ولا يقصؤؤؤؤد بذلك أمين صؤؤؤؤندوة النقدية أو أمين صؤؤؤؤندوة  - وهو مسؤؤؤؤؤول عن أصؤؤؤؤول الجمعية ومؤتمن عليها 

 مسؤول عن:، وكذلك هو  - المصروفات النثرية

تحؤديؤد من يقوم بمهمؤة اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلام النقؤد من الايرادات وإيؤداعؤه في البنؤك في حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب الفترة الزمنيؤؤة   .1

 المخصصة لذلك.

يفوض بتوقيع الشؤؤيكاتلالحوالات البنكية كتوقيع أسؤؤامؤؤري مع رئيس مجلس الإدارة، أو من يفوضؤؤه  .2

 مجلس الإدارة.

 يقوم بمراقبة النظام المالي والإشراف على تطبيقه. .3

يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعؤؤد في تحؤؤديؤؤث السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤات المؤؤاليؤؤة، لؤؤدعم الرقؤؤابؤؤة ونظؤؤام الضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبط الؤؤداخلي، وعرض هؤؤذه   .4

 فقة عليها.اللمو  التعديلات على مجلس الإدارة

 يتأكد من تقديم التقارير المالية الدورية، إضافة إلى التقارير السنوية المدققة، إلى مجلس الإدارة. .5

ازنة السؤؤنوية، ويتأكد من عرضؤؤها على مجلس الإدارة يسؤؤاعد إدارة الجمعية ومويفيها في تحضؤؤير المو  .6

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

 المهام والمسؤوليات:

 تنسيق إعداد مقترح الموازنة التقديرية حسب الخطوط الارشادية والنماذج المعتمدة . .1

الجمعية السؤؤؤؤؤؤؤؤؤنوية ومراقبغها، وإبلار أية دائرة أو جهة إدارية بأي تجاوز أو تجاوز متوقع  إدارة موازنة  .2

 للموازنة.

مراجعة الممارسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤات والقواعد المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبية المتبعة في الجمعية بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤكل دوري، وضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمان وجود  ليات   .3

  رقؤابؤة داخليؤة، وفصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل للصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلاحيؤات في الجمعيؤة لخؤدمؤة أهؤداف الجمعيؤة المؤاليؤة، وضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمؤان نزاهؤة

 الجمعية وشفافيغها.

 التأكد من إكتمال ودقة الدورة المستندية للمعاملات المالية قبل إعتمادها من أصحاب الصلاحية . .4

التأكد من الدقة المحاسبية والتوجيه المحاسبي لكل من المعاملات المالية قبل التصريح بإدخالها في  .5

 النظام المحاسبي.

 قاعدة البيانات المالية . التأكد من أمن النظام المالي وموثوقيه .6

التي تم تحصيلها نقدا لدى البنوك المعتمدة في نفس اليوم  الجمعيةالتأكد من إيداع جمبع أموال  .7

أو اليوم التالي على اقصرى تقدير والتأكد من عدم إستخدام الأموال المحصلة لأي غرض من الأغراض 

 . للجمعيةقبل إيداعها في الحساب الخاص 

 التقارير المالية الدورية والخاصة حسب الشكل والمحتوى المطلوب.إعداد  .8

التخطيط لإجراءات نهاية السنة المالية وتنفيذها بفاعلية بما يضمن سلاسة إقفال الحسابات وبدء  .9

 وإنهاء عملية المراجعة الخارجية حسب الجدول الزمنى المحدد .

 اتها في جميع مراحلها .تنسيق مهام المراجعة الخارجية واستيفاء كافة متطلب .10

 تنسيق الردود على ملاحظات المراجع الخارجي الواردة في خطاب الإدارة والتأكد من كفايغها. .11

وفقا لسجل الرواتب  للمنشأةالتأكد من تغذية حساب الرواتب في البنك بإجمالي الرواتب الشهرية  .12

 .المعد من قسم الموارد البشرية 

 ية للجمعية، والتقارير المالية المطلوبة من الممولين.تحضير التقارير الداخلية الدور  .13
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 تحضير البيانات المالية السنوية وتزويدها للمدقق الخارجي. .14

 .دناهالمراجعة والموافقة على أعمال المحاسب المذكورة أ .15

 .التأكد من إتباع القواعد والممارسات المطلوبة كافة من الممولين في الأمور المالية .16

 .شراء والتوريدات مراقبة عملية ال .17

 : ملاحظة

الجمعيات الكثير من الأعمال الموكلة إلى المدير المالي يمكن إحالغها إلى المدقق الداخلي )إن وجد(. وهنا ننصؤؤح 

 لبدء مثل 
 
، التي لا تسؤؤؤؤتطيع إضؤؤؤؤافة قسؤؤؤؤم للتدقيق الداخلي بسؤؤؤؤبب التكلفة التي قد تتكبدها أن تجتمع معا

في الوقت ذاته. إن في ذلك ضؤؤؤؤؤؤمانة للشؤؤؤؤؤؤفافية وال زاهة في  جمعيةهذا القسؤؤؤؤؤؤم الذي يقدم خدماته لأكثر من 

ريح الكثير من المانحين، ويدفع بهم ، وفيه ترتفع درجة الثقة في الجمعية وإجراءاتها مما قد يلجمعيات تلك ا

 .الجمعياتتلك  لزيادة حجم الدعم للمشاريع التنموية التي تشرف على تنفيذها

 المهام والمسؤوليات : المحاسب

يقوم بتحضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤير الؤدفعؤات المتعلقؤة بؤإدارة الجمعيؤة ومشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروعؤاتهؤا والتؤأكؤد من وجود الوثؤائق المتعلقؤة  .1

 معايير التوريدات.بالدفعة كافة، وتوافقها مع 

 الحصول على موافقة المدير المالي على الدفعات. .2

 تها،  اتحضير تقرير الرواتب الشهرية ودفع .3

 أو مرتين في الشهر حسب الحاجة. .4
 
 تحضير التسويات البنكية شهريا

 تدقيق حركات صندوة النثريات، وتحضير الدفعة المتعلقة به. .5

 ارجي والداخلي أن وجد.تحضير ملفات الجمعية وسجلاتها للمدقق الخ .6

 ادخال البيانات المالية كافة لبرنامج المحاسبة المحوسب. .7

 الحفاظ على الملفات والبيانات المالية كافة. .8
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 إدارة النقدية )النقد والبنوك(:  : (3مادة )

 تعليمات عامة خاصة بالإدارة النقدية:

مسؤؤؤؤؤاءلة، لذا فإنها تسؤؤؤؤؤتلزم إجراءات الضؤؤؤؤؤبط تعتبر إدارة النقد والبنوك من أكثر الأمور حسؤؤؤؤؤاسؤؤؤؤؤية و  .1

 والرقابة التالية:

 .لا يجوز لأحد استلام النقد غير المويف المخول باستلام النقد والشيكات .2

 الجمعية.لا يجوز خلط الأموال الشخصية لأمين الصندوة مع أموال  .3

ي مكان لا يسؤؤؤؤمح  يجب حفظ النقد والشؤؤؤؤيكات في مكان  من )خزنة إن أمكن(، وتكون الخزنة مثبتة ف .4

 سهولة الوصول إليها. بنقلها، أو 

يجب إيداع النقد المتوفر لدى أمين الصؤؤؤؤؤؤندوة بالبنك، حسؤؤؤؤؤؤب سؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤة الإيداع المشؤؤؤؤؤؤار إليها في إدارة   .5

الحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول على سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤد إيؤداع من البنؤك، والاحتفؤاظ بقسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيمؤة الإيؤداع مع المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤدات   النقؤديؤة، مع

 الثبوتية للمبلغ المستلم.

عمؤؤل  إلا بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤك، ويتم تحؤؤديؤؤد المبلغ حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب حجم ريؤؤال 1000لا يجوز صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف أي مبلغ يزيؤؤد عن  .6

 .الجمعية

 فصل مهام أمين الصندوة عن مهام المحاسب )المسؤول المالي(. .7

 يجب استدراج عدة توقيعات على الشيكات، كما هو موضح في المحاسبة على المصروفات. .8

قيع على أي شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤؤك دون اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتكمؤؤؤال جميع البيؤؤؤانؤؤؤات على يحظر على أي من المخولين بؤؤؤالتوقيع التو  .9

 الشيك.

 يجب الاحتفاظ بالشيكات الملغاة في دفاتر الشيكات، وتسجيلها ضمن سجل حركة الشيكات. .10

11.   
 
 بعد توقيع المخولين على الطلب، وتفويض يؤؤؤؤؤؤخص محدد رسؤؤؤؤؤؤميا

 
يجب طلب دفتر الشؤؤؤؤؤؤيكات رسؤؤؤؤؤؤميا

ا في مكؤان أمين، وتوقيع إقرار بمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوليتؤه عنؤد  الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيكؤات من البنؤك، والاحتفؤاظ بهؤ  بؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلام دفؤاتر 

 يجب إبلار البنك بإيقاف صرف الشيكات المفقودة. ضياع أي شيك من الدفاتر، كما

من البنك بكتاب رسؤؤؤؤؤ ي،   الجمعيةيجب تحديد الأيؤؤؤؤؤخاص المخولين بالحصؤؤؤؤؤول على حركة حسؤؤؤؤؤاب  .12

 .نسخة للبنوك ذات الصلة موقعة وفق الأصول  تعطى منه
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 سنوات. 5الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المنغهية في مكان  من، لفترة لا تقل عن يجب  .13

 حسب حجم حركات الشيكات لدى  .14
 
 على الأقل أو أسبوعيا

 
، الجمعيةإعداد التسويات البنكية شهريا

 التسويات اللازمة. وإجراء

 المقبوضات النقدية  : (4المادة )

 بالمقبوضات النقدية:فيما يلي القواعد الخاصة 

 يقوم أمين الصندوة باستلام المبالغ النقدية من مصادرها المختلفة حسب نشاط الجمعية. .1

يجب على أمين الصؤؤؤؤؤؤؤؤندوة إصؤؤؤؤؤؤؤؤدار مسؤؤؤؤؤؤؤؤتند قبض لكل عمليات القبض الخاصؤؤؤؤؤؤؤؤة بالنقد بنسؤؤؤؤؤؤؤؤختين  .2

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

 لمستندات الضرورية مع مستند القبض.يجب إرفاة ا .3

القيام بإثبات المبالغ المقبوضؤؤؤؤؤؤؤؤة في سؤؤؤؤؤؤؤؤجل الايرادات وحسؤؤؤؤؤؤؤؤب   (المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤب) يجب على المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤول المالي .4

 المخصصة وبنود الموازنة. الحسابات

 بأول . .5
 
 يجب الاحتفاظ بالنقد في مكان أمن وإيداعه في البنك أولا

د النقؤدي في البنوك المحؤددة بعؤد تؤدقيقهؤا من قبؤل يجؤب على أمين الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤدوة القيؤام بؤإيؤداع الموجو  .6

 (المحاسب) المسؤول المالي

 الإيداع البنكي في الحسابات المخصصة. قسيمةيقوم المحاسب بتسجيل عمليات الإيداع بناء على  .7

القيام بعمل وثيقة تامين للتأمين على النقد في الصندوة وأثناء النقل إذا كانت المبالغ متكررة   يجب .8

 .وتستدعي ذلك وكبيرة

9.  
 
عؤؤؤدم القؤؤؤدرة )في حؤؤؤالؤؤؤة وجود يروف قؤؤؤاهرة تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتؤؤؤدعي عؤؤؤدم القيؤؤؤام بؤؤؤإيؤؤؤداع الموجود النقؤؤؤدي يوميؤؤؤا

اطؤات اللازمؤة، ويجؤب إيؤداع التنفيؤذي بؤذلؤك مع أخؤذ الاحتيؤ  المؤدير يجؤب إعلام ( للوصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول إلى البنؤك

 النقدي في اليوم التالي. الموجود
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 صندوق المصاريف النثرية  : (5المادة )

 لدفع  الاحتفاظيعتبر صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤندوة المصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاريف النثرية عبارة عن  .1
 
بمبلغ نقدي مناسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤغير نسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبيا

الضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيافة، والغاز، والمواصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلات المحلية، والبريد، والمشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروبات   النفقات الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤغيرة والمتكررة، مثل:

أخرى. ويكون لصؤؤؤؤؤؤندوة  (القهوة والشؤؤؤؤؤؤاي، والسؤؤؤؤؤؤكر، وما شؤؤؤؤؤؤابه ذلك)، ومواد النظافة، ومصؤؤؤؤؤؤروفات

  ريال  ................ ) النثرية عادة سؤؤؤؤؤؤؤؤؤقف
 
 ............)ما يكون هناك سؤؤؤؤؤؤؤؤؤقف للدفعة الواحدة منه ، ك(مثلا

 ريال 
 
ويعاد تعويض صؤؤؤؤؤؤؤندوة النثرية بالمبلغ الذي صؤؤؤؤؤؤؤرف منه ليعود رصؤؤؤؤؤؤؤيده إلى السؤؤؤؤؤؤؤقف من  ،(مثلا

 جديد.

 

 وفيما يلي القواعد الخاصة بإدارة صندوق المصاريف النثرية:

 النثرية.يتم إصدار قرار من رئيس مجلس الإدارة بقيمة صندوة  .2

 ، بموجب شيك،  للجمعية يتم إصدار دفعات صندوة النثرية من الحساب البنكي العام  .3

، أو أي ............. رياليجب ألا يزيد سقف الدفعة الواحدة التي يمكن دفعها من صندوة النثرية عن  .4

 قيمة يحددها مجلس الإدارة في الجمعية.

 لدفعة المحدد.يمنع تجزئة الدفعات من أجل عدم تجاوز سقف ا .5

.  (التنفيذي  المدير )إذا اقتضؤؤؤؤت الضؤؤؤؤرورة تجاوز سؤؤؤؤقف الدفعة، يجب الحصؤؤؤؤول على إذن خطي من  .6

 ويفضل الامتناع عن ذلك والاعتماد على الدفع بالشيكات في معظم الأحيان.

 )تحدد نقطة إعادة تعويض الصؤؤؤندوة عند وصؤؤؤول رصؤؤؤيد الصؤؤؤندوة إلى نسؤؤؤبة معينة من السؤؤؤقف  .7

 إعادة المبلغ المصروف إلى الشخص المسؤول عن صندوة النثرية. ، حيث يتم(% 20

 لا يتم الدفع من الصندوة إلا بموجب فواتير رسمية.   .8

 ومن نسؤختينخ نسؤخة الأصؤل تحفظ مع قائمة مصؤروفات   .9
 
يراعى أن يكون نموذج الإيصؤال متسؤلسؤلا

وتعامل هذه الإيصؤؤؤؤالات مثل معاملة  النثرية والأخرى في الدفتر لأغراض التدقيق والمراجعة.  صؤؤؤؤندوة 

 جميع الوثائق المالية.
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لا يجوز الخلط بين صؤؤؤؤؤؤؤندوة النثرية والايرادات المقبوضؤؤؤؤؤؤؤة، بل يجب أن يتم الفصؤؤؤؤؤؤؤل بينهما، بحيث   .10

المقبوضؤؤؤؤؤة في البنك، ويتم تعويض الصؤؤؤؤؤندوة النثري بواسؤؤؤؤؤطة شؤؤؤؤؤيك بنكي، يصؤؤؤؤؤرف الإيرادات تودع 

 .باسم أمين الصندوة 

 .لط النقد الشخصري ونقد الصندوة لا يجوز أن يخت .11

جميع الدفعات من الصؤؤؤؤؤؤؤؤندوة النثري يجب أن تكون معززة بموافقة إدارية، حيث لا يجوز دفع أي  .12

الموافقة الإدارية. والموافقة الإدارية يجب أن تكون مكتوبة، وللتسهيل ولتجنب كثرة  مبلغ بدون توفر 

طريق التوقيع على فؤؤؤاتورة الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء من قبؤؤؤل تكون تلؤؤؤك الموافقؤؤؤة عن  المعؤؤؤاملات الورقيؤؤؤة يمكن أن

 (.المدير التنفيذي )

 يجب الاحتفاظ بسجلّ للمصروفات النثرية. .13

 بأول، والتأكد من  .14
 
يقوم أمين الصؤؤؤؤندوة النثري بتسؤؤؤؤجيل الدفعات في سؤؤؤؤجل المصؤؤؤؤروفات النثرية أولا

 قبل الصرف. الرصيد المتبقي

عويض. ويقوم أمين الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤندوة بطباعة  عند وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول رصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيد الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤندوة النثري إلى نقطة إعادة الت .15

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

يراعي أن تكون جميع الدفعات من صندوة النثرية، وأن تصدر بموجب سند صرف خاص بصندوة   .16

 النثرية.

 دليل على المراجعة.يقوم المحاسب بالتوقيع على سجل المصروفات النثرية ك .17

يقوم المحؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب بختم الفواتير والمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤؤدات كؤؤافؤؤة بختم  مؤؤدفوع . ويحؤؤدد طبيعؤؤة المشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروع ذات  .18

 المصروف. العلاقة بهذا

يقوم المحاسؤؤؤؤب بتحضؤؤؤؤير سؤؤؤؤند صؤؤؤؤرف رئيصؤؤؤؤري مقابل سؤؤؤؤندات صؤؤؤؤرف صؤؤؤؤندوة النثرية وشؤؤؤؤيك بقيمة  .19

 .إعادة المبلغ لأمين الصندوة  المصروفات، ويتم

روفات في الحسؤؤابات، حسؤؤب طبيعة المصؤؤروفات، وحسؤؤب المشؤؤاريع الخاصؤؤة بهذه يتم تسؤؤجيل المصؤؤ  .20

 المصروفات.
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 (:الايداع والصرف)العمليات البنكية   : (6المادة )

 وفيما يلي القواعد الخاصة بإدارة العمليات البنكية:

 لفتح أو إغلاة أي حساب بنكي خاصة بحسابات الجمعية. مجلس إدارة الجمعية مفوض .1

، بالإضؤؤؤؤافة إلى جمعيةعدد الحسؤؤؤؤابات البنكية يجب أن ينسؤؤؤؤجم وطبيعة عدد المشؤؤؤؤاريع الحقيقية لل .2

 .جمعيةلل الحساب العام

 ضرورة إغلاة الحسابات الجامدة مباشرة عند انغهاء المشروع. .3

 للاتفاقية الموقعة مع  .4
 
   .المانحالحسابات البنكية الخاصة بالمنح يتم فتحها وإدارتها وفقا

يجؤؤؤب أن لا يقؤؤؤل عؤؤؤدد التواقيع المجتمعؤؤؤة على أي شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤؤك عن توقيعين توقيع أمين الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤؤدوة  أ    .5

 سعودي ( .وتوقيع مدير الجمعية  ب  أو من ينوب عنه حتى مبلغ ........ ) .........................ريال 

في حال زيادة المبلغ عن ) ...................... ريال (  يتطلب ثلاثة تواقيع. )توقيع أمين الصؤؤؤؤؤؤندوة كتوقيع   .6

 أسامري  أ  وتوقيع رئيس مجلس الإدارة، وتوقيع من يفوض بذلك(.

 يجب أن تصرف الشيكات  للمستفيد الأول فقط  دون استثناء. .7

قبل الشؤؤؤؤؤؤؤخص المفوض في مكان  من ومغلق، وألا يسؤؤؤؤؤؤؤمح لغير بدفاتر الشؤؤؤؤؤؤؤيكات من  الاحتفاظيجب  .8

 المخولين بالوصول إليها. الأيخاص

ضؤؤؤؤؤؤؤؤرورة الاحتفاظ بسؤؤؤؤؤؤؤؤجل خاص لدفاتر الشؤؤؤؤؤؤؤؤيكات، وأن يتم تحديث هذا السؤؤؤؤؤؤؤؤجل بشؤؤؤؤؤؤؤؤكل مسؤؤؤؤؤؤؤؤتمر   .9

   تسغهلك وتلك التي تضاف. بالدفاتر التي

يجوز اسؤؤؤؤتخدام أكثر من يتم اسؤؤؤؤتخدام دفاتر الشؤؤؤؤيكات بشؤؤؤؤكل متسؤؤؤؤلسؤؤؤؤل حسؤؤؤؤب رقم الشؤؤؤؤيك، ولا  .10

 للحساب نفسه في  ن واحد. دفتر شيكات واحد

مبؤؤالغ من عملؤؤة إلى أخرى، يجؤؤب الحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول على أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعؤؤار التحويؤؤل من جهؤؤة  (صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف)عنؤؤد تحويؤؤل  .11

أن يتم ذلك بأشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراف المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتوى المالي المناسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب، ويفضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل أن يتم ذلك عن طريق   رسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمية، و يجب

 لصندوة.أمين ا البنوك دون أن يقوم به المحاسب أو 

باسؤؤؤؤتخدام حسؤؤؤؤاب بنكي خاص لدفع الرواتب. يتم تمويل الحسؤؤؤؤاب مرة كل شؤؤؤؤهر   الجمعياتتنصؤؤؤؤح  .12

الرواتب الظاهرة على كشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤف الرواتب الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤهري. ثم يتم التحويل منه إلى حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابات   بقيمة صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤافي
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سؤؤؤؤؤجلات الجمعية، أو يتم سؤؤؤؤؤحب الشؤؤؤؤؤيكات على ذلك الحسؤؤؤؤؤاب الخاص.  المويفين كما هو مثبت في

نهاية الفترة لهذا الحسؤؤؤؤؤؤؤاب، كما ويسؤؤؤؤؤؤؤهل ذلك عملية  ك تسؤؤؤؤؤؤؤهيل لعمل التسؤؤؤؤؤؤؤوية البنكية فيإن في ذل

 لها. تتبع الرواتب لضمان أنها دفعت بالكامل للمويفين المستحقين

تنصؤح الجمعية باعتماد بنك واحد لفتح حسؤاباتها كافة. وفي تركيز الحسؤابات في بنك واحد شؤفافية   .13

م كشف الحسابات في البنك الذي يعمل عادة على تغطية العجز أن ذلك يساعد على عد أكبر، كما

بالتحويل من رصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيد حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب  خر، وفي ذلك تخفيض في مصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاريف العمولات  في أحد الحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابات

 والفوائد البنكية.

 المقبوضات من خلال حوالات وشيكات:  : ( 7المادة )

من قبل المحاسؤؤؤؤب بشؤؤؤؤرط أن تكون صؤؤؤؤادرة باسؤؤؤؤم الجمعية وتودع في  (إن وجدت)تسؤؤؤؤتلم الشؤؤؤؤيكات  .1

 (حسؤؤؤؤؤب الحالة)المخصؤؤؤؤؤص، على ان يتم اصؤؤؤؤؤدار مسؤؤؤؤؤتند قبض محوسؤؤؤؤؤب أو يدوي  الحسؤؤؤؤؤاب البنكي

 كافة تفاصيل
 
 الشيك، بالشيك متضمنا

يتم إثبات عملية اسؤؤؤؤؤتلام الشؤؤؤؤؤيك وايداعه في النظام المحاسؤؤؤؤؤبي المحوسؤؤؤؤؤب أو اليدوي حسؤؤؤؤؤب الحالة  .2

 المصدرة للشيك. الجهةحسب 

قبض   في البنوك وعلى المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب اصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتند جمعيةلات للحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابات البنكية للاتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلم الحو  .3

 محوسب بالمبلغ متضمنا كافة تفاصيل الشيك،

يتم إثبات عملية اسؤؤؤؤتلام الحوالات في النظام المحاسؤؤؤؤبي المحوسؤؤؤؤب أو اليدوي حسؤؤؤؤب الحالة حسؤؤؤؤب   .4

 المصدرة للحوالة الجهة

 م أساس الاستحقاة المحاسبي في إثبات جميع الشيكات المستلمة أو التحويلاتيتم استخدا .5

 يجوز تجبير الشيكات المستلمة لأي جهة كانت بما فيها الدفع للموردين لا  .6

متابعة حركات الشؤؤؤؤؤؤيكات المودعة والقيام بعمل تسؤؤؤؤؤؤوية شؤؤؤؤؤؤهرية على بيتوجب على المحاسؤؤؤؤؤؤب القيام  .7

 حول تسويات البنوك للمدير الماليلتسوية وإعداد تقرير البنوك وإعداد قيود ا الاقل لحسابات
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 المدفوعات من خلال الحوالات والشيكات:  : ( 8المادة ) 

جميع المدفوعات يجب أن تتم بناء على مذكرة صؤؤرف موافق عليها حسؤؤب الأصؤؤول حسؤؤب إجراءات   .1

 المصروفات

 يجب أن تحرر الشيكات للمستفيد الأول  .2

الاحتفؤؤاظ بؤؤالشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيكؤؤات المعؤؤدة  (مؤؤدفوعؤؤات مشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاريع ممولؤؤة من المؤؤانحينفي حؤؤالؤؤة )على المحؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب  .3

 .أمن لحين تسليمها لمستحقيها للموردين في مكان

 .يجب تسجيل جميع المدفوعات بشيكات باستخدام أساس الاستحقاة المحاسبي .4

بتحرير مسؤؤؤؤؤؤتند صؤؤؤؤؤؤرف عند إجراء   (في حالة مدفوعات مشؤؤؤؤؤؤاريع ممولة من المانحين) يقوم المحاسؤؤؤؤؤؤب .5

 من مذكرة الصرف ومختوم  عملية الدفع
 
 .(مدفوع)موقع ومرفقا

 وإعداد   .6
 
على المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤب متابعة حركة الشؤؤؤؤؤؤؤؤيكات المحررة للغير وإعداد مذكرة تسؤؤؤؤؤؤؤؤوية البنوك شؤؤؤؤؤؤؤؤهريا

 للمدير المالي .تقرير 

 إلى مذكرة الصؤؤرف  في حالة التحويلات البنكية على المحاسؤؤب القيام بإعداد كتاب التحويل .7
 
مسؤؤتندا

المخولين بؤؤالتوقيع وارسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالؤؤه إلى البنؤؤك والاحتفؤؤاظ بنسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخ من الكتؤؤب المصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدرة للبنؤؤك   وموقع من

 المحاسبية. للاحتفاظ بها كمرفقات للقيود

 جرد الصندوق:  : ( 9المادة )

القيام يجب القيام بجرد الصندوة في كل مرة يتم فيها طلب تعويض الصندوة، بالإضافة إلى   .1

 من قبل الشؤؤخص الذي قام  بجرد فجائي من
 
 وموقعا

 
وقت لآخر و يجب أن يكون الجرد موثقا

 النثري. بالجرد وأمين الصندوة 

 ويتم الاحتفاظ بوثائق الجرد الموقعة حسب الأصول في ملف خاص لدى المحاسب.

 ثري.يتم تحميل أي فروقات في الصندوة لا يوجد لها ما يبررها لأمين الصندوة الن .2
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 :البنوك تسوية  : (10المادة )

  واحدة مرة عن يقل ألا  على متسلسل بشكل البنكية الكشوف على الحصول  ضرورة .1
 
. شهريا

 .بأكمله العام يغطي متسلسل بنكي بكشف الجمعية من احتفاظ التأكد ويجب

  دوري  بشكل البنكية التسويات إعداد يجب .2
 
 .شهريا

 .الأصلية الحساب بعملة البنكية التسوية تعد .3

 .الجامدة الحسابات الاعتبار  بعين الأخذ يجب البنكية التسوية إعداد عند .4

  البنكية التسويات إعداد يجب .5
 
، والتي عليه المتعارف للنموذج وفقا

 
 تحتوي  أن يتوجب مهنيا

 :التالية على المعلومات

 .والفرع البنك اسم •

 .ونوعه الحساب رقم •

 .رقم الحساب حسب السجلات المحاسبية  •

 العملة. •

 تاريخ إعداد التسوية. •

 تاريخ التسوية  التسوية كما في .............  •

 الرصيد حسب كشف البنك. •

 الرصيد حسب السجلات. •

 بنود التسوية. •

 أسماء من أعد، وراجع، وأقر التسوية البنكية. •

 كشف من صورة وكذلك البنكي، الرصيد يظهر  الذي البنك كشف من صورة إرفاة ضرورة .6

 .بنكية تسوية كل  مع حسب السجلات البنك
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  مختلفين، أيؤؤؤؤؤخاص قبل من وإقرارها مراجعغها يجب البنكية، التسؤؤؤؤؤويات إعداد عند .7
 
  تحقيقا

 الإدارة(. مجلس في الصندوة  أمين أو ل و التنفيذي  )المدير  المهام الوييفية فصل لمبدأ

 دقيقة، المراجعة تكون  أن يجب المفوض، الشؤؤؤؤخص قبل من البنكية التسؤؤؤؤويات مراجعة عند .8

 العالقة البنود على - خاص بشؤؤؤكل - التركيز  مع جيد، بشؤؤؤكل التسؤؤؤوية فحص بنود تشؤؤؤمل وأن

 .وجدت( )إن فترة من لأكثر 

 صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلاحيؤؤة تتجؤؤؤاوز  لا  أن على البنوك من الإلكتروني الحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب خؤؤؤدمؤؤؤة طلؤؤؤب جمعيؤؤؤةلل يمكن .9

  لحسؤؤابات لآخر  حسؤؤاب )من الداخلي والتحويل البنكية، الحركات على الاطلاععن  اسؤؤتخدامه

 .فقط( الجمعية
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 كل تنفيذ عن المسؤول الشخص مع البنكية التسويات إعداد لعملية التفصيلية الإجراءات يلي وفيما

 :إجراء

 الإجراء الشخص المسؤول

 

 

 

 

 

 

 

 

 المحاسب

 .البنك من الشهرية البنكية الكشوفات على يحصل

  بنكي حساب لكل البنكية التسوية بإعداد يقوم
 
 البنكية التسوية نموذج مستخدما

 .الشهر انغهاء من أسبوع خلال وذلك

 يوقع التسوية البنكية تحت  أعدت من قبل 

 تسجيلها يتم ولم البنكية، التسوية في يهرت التي بالمبالغ قيد سندات بإعداد يقوم

 بإرفاة ويقوم التسجيل في أخطاء وأية البنكية والمصاريف البنكية، الحوالاتمثل 

 .القيد لسند المعزز  البنك كشف من عن الجزء صورة

 يقوم أشهر  ستة عن تزيد لمدة البنكية التسوية في عالقة شيكات وجود حالة في

 وتسجيلها البنك، في النقد إلى العالقة الشيكات قيمة لإرجاع قيد بإعداد سند

 :يلي الجمعية كما على كذمة

 من حل البنك •

 إلى حل الدائنين •

 .البنك قبل من ارتكبت أخطاء بأية البنك إلى رسالة بتحضير  يقوم

 للشهر  التسوية مع الحالي للشهر  القيد وسندات البنكية التسوية بإرسال يقوم

 في مسجلة غير  مبالغ أية عن وتفسيرات بإيضاحات وتزويده ،المدير الماليإلى  الماضري

 .السابقة للأشهر  بالنسبة الحالي البنكية للشهر  التسوية
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 الإجراء الشخص المسؤول

 

 

 

 أمين الصندوق 

 :يلي ما المراجعة عملية وتشمل. ويوقعها القيد وسندات البنكية التسوية يراجع

 مطابقة رصيد البنك حسب التسوية مع كشف البنك. •

 مطابقة رصيد السجلات مع كشف الأستاذ العام. •

 التأكد من الدقة الحسابية للتسوية. •

مقارنة التسوية للشهر السابق مع تسوية الشهر الحالي، ومراجعة  •

 رة طويلة.فتالمبالغ العالقة ل

 مراجعة المبالغ المتكررة في التسوية البنكية، والتأكد من طبيعغها. •

 .البنكية التسويات ملف في البنك وكشف البنكية التسوية بحفظ يقوم المحاسب

 

 :النماذج

 النثرية صندوة  مصروفات كشف .1

 النثري( )الصندوة  نقدي  صرف )إيصال( مستند .2

 النثرية صندوة  صرف مستند .3

 يدوي  نقدي  قبض مستند .4

 شيكات قبض مستند .5

 البنك تسوية كشف .6

 :التقارير

 النثرية صندوة  مصرفات كشف .1

 البنوك تسوية كشف .2

 حساب كل حسب البنوك في الأرصدة كشف .3
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الخيرية للخدمات الاجتماعية جمعية البطالية  

 النثرية( المصاريف النثرية )صندوق  صندوق  مصروفات كشف نموذج

 الرقم
رقم سند صرف 

 صندوق النثرية
 ملاحظات المشروع الرصيد المصروفات البيان التاريخ

1   

رصيد 

بداية 

 الفترة

    

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        

13        

     الإجمالي   

        

     ------------------------  رصيد أول الفترة

     ------------------------  المصروفات

     -------------------------  رصيد نهاية الفترة
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 الخيرية للخدمات الاجتماعية جمعية البطالية

  / / تقرير كشف أرصدة البنوك كما هي بتاريخ 

 الرصيد العملة  نوع الحساب رقم الحساب اسم البنك
الرصيد بالعملة 

 الأساسية

      

      

      

      

      

      

      

 

 ------------------------------------------------ المحاسب 
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 الخيرية للخدمات الاجتماعية جمعية البطالية

 مستند قبض نقدي يدوي  --------- /------/--------التاريخ 

 Amountالمبلغ     رقم المستند:

 وصلنا من السيد/ السادة: سعر  الصرف عملة  مبلغ

    

 وقدره
ً
 لاستخدام المحاسبة مبلغا

 وذلك عن

  المشروع ملاحظات المبلغ البند

  مركز التكلفة   

     

     

     

       

  أمين الصندوق:

  مسؤول الشئون المالية )المحاسب(:

  مرفقات:
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 الخيرية للخدمات الإجتماعية جمعية البطالية

 مستند قبض شيك  --------- /------/--------التاريخ 

 Amountالمبلغ     رقم المستند:

 وصلنا من السيد/ السادة: سعر  الصرف عملة  مبلغ

    

 وقدره
ً
 لاستخدام المحاسبة مبلغا

 وذلك عن

  المشروع ملاحظات المبلغ البند

  مركز التكلفة   

     

     

     

 

 ملاحظات تاريخ الاستحقاة الشيكرقم  البنك المبلغ

     

     

 

  أمين الصندوق:

  مسؤول الشئون المالية )المحاسب(:

  مرفقات:
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 الايرادات  : (11المادة )

 :بالإيرادات الاعتراف

بعض المصؤؤؤؤؤؤؤؤادر سؤؤؤؤؤؤؤؤواء حكومية ، داخلية ، بعض الأنشؤؤؤؤؤؤؤؤطة ، و   من التمويل على الجمعية تحصؤؤؤؤؤؤؤؤل ▪

 :المثال سبيل فعلى. القطاع الخاص 

 على منحة ملكية بقيمة )................( ريال سنويا . الجمعية تحصل ▪

 تحصل الجمعية على منحة اعانة للمستفيدين بقيمة )....................( ريال سنويا . ▪

 ......................( ريال منها من أجل تطوير أعمال الجمعية.يستخدم مبلغ ) 

تحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤل الجمعية على دعم من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية لتغطية رواتب بعض المويفين )  ▪

 المدير التنفيذي ، المسؤول المالي ، الباحث الاجتماعي ......( يمول مرة واحد كل سنة .

  ........)  العضؤؤؤؤؤؤؤؤؤوية، لرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤوم الأدنى الحد الإدارة مجلس يقرر : يةالعضؤؤؤؤؤؤؤؤؤو  رسؤؤؤؤؤؤؤؤؤوم عوائد من التمويل ▪

 .سنة كل  من ديسمبر  نهاية في وتنتهي يناير  أول  بداية من العضوية سنة تبدأ ريال ( سنوبا ، بحيث

 . العينية أو  النقدية سواء والمساعدات المنح من الايرادات ▪

 إيرادات روضة الأطفال . ▪

 

 : الايرادات إثبات   :  ( 12المادة )

 التالية تمثل والنقاط. واسؤؤؤؤؤؤؤؤتمراريغها بقائها ويضؤؤؤؤؤؤؤؤمن  الجمعية، يسؤؤؤؤؤؤؤؤير  الذي  الأسؤؤؤؤؤؤؤؤاس الايرادات تعتبر  .1

 خلال من والمتحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلات العوائؤؤد على الرقؤؤابؤؤة نظؤؤام يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤؤد لؤؤذا. الايرادات على الإجراءات الرقؤؤابيؤؤة

 . الواجبؤؤات والصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلاحيؤؤات في الفصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل عمليؤؤة
 
 في المؤؤالي القسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤم في العؤؤاملين الأفراد لمحؤؤدوديؤؤة ونظرا

 الإداريين بالمويفين الاسؤؤؤؤؤتعانة يمكن الشؤؤؤؤؤفافية، العمل وضؤؤؤؤؤمان مصؤؤؤؤؤلحة أجل ومن فإنه، الجمعية

  المالي، القسم عمل لتسهيل
 
 :الواجبات التالية الفصل بين ينبغي فإنه لذلك وتبعا
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 نوع أو أي  الشيكات، يستلم الذي  الشخص غير  يكون  أن يجب السائل النقد يستلم الذي  الشخص ▪

 .من الحوالات

 - يكونا أن يجب ▪
 
 .عام بشكل الدفاتر  في بالتسجيل يقوم الذي  الشخص خلاف -أيضا

 .البنوك مع يتعامل الذي  الشخص خلاف الأيخاص هؤلاء يكون  أن يجب وبالمثل ▪

 للعضؤؤو  )الأصؤؤل نسؤؤخ ثلاث من الترقيم، مسؤؤبق رسؤؤ ي قبض سؤؤند إصؤؤدار  دون  مبالغ أية قبض يمنع ▪

 تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤليم المراجعؤؤة( ويجؤؤب لأغراض بؤؤالؤؤدفتر  تبقى وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤورة للحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابؤؤات، وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤورة المتبرع، ل  الؤؤدافعل 

 .سبب لأي  بها الاحتفاظ يجوز  للدافع، ولا  الأصلية النسخة

 واسؤؤؤؤؤم الدافع، )التاريخ، ذكره، سؤؤؤؤؤبق ما جميع يحتوي  أن على واضؤؤؤؤؤح، بشؤؤؤؤؤكل السؤؤؤؤؤند يعبأ أن يجب .2

 بعد السؤؤؤؤؤند إلغاء حال وفي. بالاسؤؤؤؤؤتلام( وتوقيعه المسؤؤؤؤؤتلم، واسؤؤؤؤؤم العملة، ونوع ونوع الايراد، والمبلغ،

 ويختم الحسابات، ملفات الصورتين( في و  )الأصل، الثلاثخ بالنسخ يجب الاحتفاظل كتابتهل إصداره

 قيد خلال من إلا  ذلك يتم فلا  تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيله بعد إلغائه حال في وأما .)لاغي( بختم والصؤؤؤؤؤؤؤؤؤورتين الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤل

  المدير المالي بموافقة و  الإلغاء، سبب يوضح محاسبي،
 
 .خطيا

 ولا : التحصؤؤيل وتاريخ عليه المسؤؤحوب البنك واسؤؤم الشؤؤيك رقم تسؤؤجيل يجب بشؤؤيكات القبض عند .3

  الإجراء  تطبيق ويؤمن.  الجمعية بختم شيكال  خلف  يختم  أن ويجب المستلمة، تغيير الشيكات  يجوز 

 تقبل ولا  الاعتبارية، الشؤؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤؤيات لمصؤؤؤؤؤؤلحة صؤؤؤؤؤؤادرة شؤؤؤؤؤؤيكات بتجيير  لا تسؤؤؤؤؤؤمح البنوك سؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤات أن

 .الشيك خلف الجمعية بدون ختم الجمعية حساب في الشيك إيداع

 من الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيك تصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوير  ويجب الجمعية، بختم الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيك  خلف يختم مجيرة بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيكات القبض حال في .4

 في مسؤؤؤوليتهيفيد  بما القبض، سؤؤند على الدافع توقيع على الحصؤؤول  ويجب قبل إيداعه، الجهتين

 .الشيك بخصوص مشاكل  أية أو نشوب التحصيل، عدم حال

  والشيكات،  للنقد  اليومية  الحركة  سجل  في  السندات  تسجيل  بمراجعة  يقومل ت  أن ةل المحاسب  على .5

. التالي اليوم في أو  نفسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤه اليوم في بالبنك لديه المتوفر  النقد وإيداع يوميا، النقد ومطابقة أرصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدة

 .سنوات5 عن تقل لا  لمدة  من مكان في بالسندات الاحتفاظ ل عليهال عليه ويجب
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  حساب  في نقدية  أو   بنكية حوالات  أو  شيكات  خلال من سواء المقبوضة  الايرادات جميع  اثبات يجب .6

 .المحاسبي أساس الاستحقاة وفق الحسابات هيكل وحسب التكلفة مركز  وحسب الايراد المخصص

 الايرادات نماذج  : (13المادة )

 النقدية وإدارة والمساعدات المنح ضمن مدرجة

 الايرادات تقارير   : (14المادة )

 المالية التقارير  ضمن مدرجة

 :والمساعدات المنح  : (15المادة )

 :والمساعدات بالمنح الاعتراف

  هذه تكن لم ما (وعينية نقدية) وخارجية داخلية تبرعات و  منح من التمويل على الجمعية تحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل .1

 في أولويؤات التنميؤة مبؤدأ مع يتمؤا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرى بمؤا الجمعيؤة وأهؤداف وقيم تتنؤافى مشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروطؤة بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروط المنح

 .السلوك مدونة

 .أصول  شكل على أو  عينية أو  نقدية سواء كإيرادات والمساعدات بالمنح الاعتراف يتم .2

 :والمساعدات المنح إثبات

  النشؤؤؤؤؤؤؤاط، تبيان في عدالة الطرة  وأكثر  وتسؤؤؤؤؤؤؤجيلها  الدخل بمصؤؤؤؤؤؤؤادر  المتعلقة القواعد أفضؤؤؤؤؤؤؤل تنفيذ أجل من

 :التالية إتباع الخطوات الجمعية على يتوجب

 على بنؤؤاء الايرادات تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيؤؤل في المحؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبيؤؤة الإجراءات تطبيق إلى الايرادات على المحؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤؤة تهؤؤدف .1

  النقدي التحصؤؤؤيل عن النظر  بغض تحققه عند بالإيراد بالاعتراف تقضؤؤؤرى المحاسؤؤؤبية والتي القواعد

 :التالي بالشكل المحاسبية( )السجلات المالي النظام في عليها دوليا (وتسجل المتعارف )
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 من ح/ منح مستحقة القبض

 إلى ح/ الإيرادات مقيدة

 الترقيم مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبقؤة نظؤاميؤة قبض سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤدات خلال من الايرادات تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلم ثم القبض، نوع تحؤديؤد يتم .2

 :التالي النحو  على النقد شكل ويحدد. المالية الشؤون بواسطة الإدارة ومتسلسلة

 حوالات بنكية. ▪

 شيكات. ▪

 مبالغ نقدية. ▪

 أصؤؤلية نسؤؤخ بثلاث القبض سؤؤندات إصؤؤدار  يتوجب بنكية حوالة شؤؤكل على المسؤؤاعدات اسؤؤتلام عند .3

  يحتوي  أن ويجؤب. والتؤدقيق المراجعؤة لأغراض بؤالؤدفتر  تبقى وأخرى  وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤورة للحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابؤات، للؤدافع،

 الحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب ورقم العملؤؤؤة، ونوع الايراد، ونوع والمبلغ، واسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤم الؤؤؤدافع، التؤؤؤاريخ،: على القبض سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤؤد

 إصدار  على التأكيد مع. السند على والتوجيه المحاسبي بالاستلام، وتوقيعه المستلم، واسم المستلم،

 :يلي كما التسجيل ويتم. مرفق هو  كما شكر، رسالة

 من ح/ إيرادات مقيدة

 مستحقة الدفعإلى ح/ إيرادات 

 من ح/ البنك

 إلى ح/ الإيرادات  

 نسؤؤؤؤؤؤؤخ بثلاث القبض سؤؤؤؤؤؤؤندات إصؤؤؤؤؤؤؤدار  يتوجب بنكية شؤؤؤؤؤؤؤيكات شؤؤؤؤؤؤؤكل على المسؤؤؤؤؤؤؤاعدات اسؤؤؤؤؤؤؤتلام عند  .4

 أن ويجب. والتدقيق المراجعة لأغراض بالدفتر  تبقى وأخرى  وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤورة للحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤابات، للدافع،،  أصؤؤؤؤؤؤؤؤؤلية

 العملة، ونوع الايراد، ونوع الشؤؤيك، ورقم والمبلغ، واسؤؤم الدافع، التاريخ،: على القبض سؤؤند يحتوي 

 اليوم في الشؤؤؤيكات إيداع ويتم. السؤؤؤند المحاسؤؤؤبي على والتوجيه بالاسؤؤؤتلام، وتوقيعه المسؤؤؤتلم، واسؤؤؤم
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 يخدم بما ممكنة، فترة في أقرب التحصؤؤؤؤيل وضؤؤؤؤمان الشؤؤؤؤيكات، اسؤؤؤؤتخدام سؤؤؤؤوء أو  ضؤؤؤؤياع لمنع التالي

 تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيله و يتم. المبلغ اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلام على للتأكيد شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤكر  رسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالة إصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار  ويتوجب. النقدي  التدفق حركة

 :كالآتي

5.  

 من ح/ صندوق الشيكات

 إلى ح/ الإيرادات

 أصؤؤؤؤؤؤؤلية نسؤؤؤؤؤؤؤخ بثلاث سؤؤؤؤؤؤؤندات إصؤؤؤؤؤؤؤدار  يتوجب نقدية مبالغ شؤؤؤؤؤؤؤكل على المسؤؤؤؤؤؤؤاعدات اسؤؤؤؤؤؤؤتلام حالة في .6

 سؤند يحتوي  أن يجب. والتدقيق المراجعة لأغراض بالدفتر  تبقى وأخرى  وصؤورة للحسؤابات، للدافع،

 وتوقيعه المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلم، واسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤم العملة، ونوع الايراد، ونوع والمبلغ، واسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤم الدافع، التاريخ،: على القبض

 حسؤؤؤؤب الايراد مصؤؤؤؤدر  يوضؤؤؤؤح ، كشؤؤؤؤف في المبالغ وتجمع .السؤؤؤؤند على المحاسؤؤؤؤبي والتوجيه بالاسؤؤؤؤتلام،

  البنكي الحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب  في يودع  حتى صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤندوة النقدية في وتحفظ بها، المعمول  السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤات
 
 ويتم. يوميا

 العوائد ملف في  الرئيصؤؤؤؤؤؤري سؤؤؤؤؤؤند القبض وصؤؤؤؤؤؤورة الايرادات لكشؤؤؤؤؤؤف البنكي الإيداع قسؤؤؤؤؤؤيمة إضؤؤؤؤؤؤافة

 أو  )يوميؤة، بنكيؤة دوريؤة تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤويؤات عمؤل ويجؤب. اللازمؤة القيود تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيؤل عمليؤة إتمؤام بعؤد النقؤديؤة

 أو في القبض، سؤؤؤؤؤند تاريخ في تتم الايداعات أن من والتأكد الأرصؤؤؤؤؤدة لمطابقة شؤؤؤؤؤهرية( أو  أسؤؤؤؤؤبوعية،

 :كالآتي الحركة تسجيل يتم و . مباشرة يليه الذي  اليوم

 من ح/ الصندوق النقدي.

 إلى ح/ الإيرادات.

 من ح/ البنك

 إلى ح/ الصندوق النقدي
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 :المانحة الجهات من الايرادات متابعة إجراءات

 ممولين، مجلس إدارة، عمومية، التخصؤؤؤؤؤؤؤؤؤصؤؤؤؤؤؤؤؤؤية)جمعية الجهات قبل من المتابعة إجراءات تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤهيل أجل من

 :التالية بالإجراءات القيام الجمعية على وغيرها( يتوجب حكومية جهات

 .ذلك على تنص المشروع اتفاقية كانت إذا للمنحة مستقل بنكي حساب فتح .7

  مبلغ ايؤداع جمعيؤةلل فيمكن للمنحؤة مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتقؤل بنكي حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب فتح على تنص لا  الاتفؤاقيؤة كؤانؤت إذا .8

  الحسؤؤؤؤؤؤاب عن للمشؤؤؤؤؤؤروع منفصؤؤؤؤؤؤلة محاسؤؤؤؤؤؤبية بسؤؤؤؤؤؤجلات الاحتفاظ بشؤؤؤؤؤؤرط حسؤؤؤؤؤؤابها العام، في المنحة

  التقؤارير  إصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار  عمليؤة - بدوره - يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤهؤل والذي  الداخلي والخؤارجي، التؤدقيق عمليؤة تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤهؤل العؤام،

  العمليؤات فصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل إمكؤانيؤة من المؤاليؤة تتؤأكؤد الإدارة أن يجؤب الأحوال، كؤل  وفي. المؤانحؤة للجهؤة المؤاليؤة

 فتح يفضؤؤؤؤؤؤؤل بذلك، تعذر القيام حالة وفي. مراجعغها يسؤؤؤؤؤؤؤهل بشؤؤؤؤؤؤؤكل مشؤؤؤؤؤؤؤروع أو  منحة بكل الخاصؤؤؤؤؤؤؤة

 .منحة لكل فرعي بنكي حساب

 حؤال وفي. الاتفؤاقيؤة في عؤادة يرد الؤذي  الؤدفعؤات جؤدول  مع تتطؤابق المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلمؤة الؤدفعؤة أن من التؤأكؤد .9

 سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤد إصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار  الجمعيؤة على يجؤب عليهؤا، المتعؤارف البنكيؤة العمولات حؤدود اختلاف يتعؤدى  وجود

  وإخبؤؤار الممول  الفعلي، بؤؤالمبلغ القبض
 
 إلى الموجهؤؤة الرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالؤؤة من بنسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخؤؤة الاحتفؤؤاظ ويجؤؤب. كتؤؤابيؤؤا

  لحساب المحولة الدفعات بقيمة المتعلقة الأمور  يتم تسوية  حتى. للمنحة المخصص الملف  في الممول 

 حسؤؤؤؤؤب) دفعة كل  اسؤؤؤؤؤتلام عند ومؤرخ للممول  وموقع مختوم قبض سؤؤؤؤؤند إصؤؤؤؤؤدار  ويجب الجمعية،

  ،(البنك كشؤؤؤؤؤؤؤف
 
  مجلس رئيس المناسؤؤؤؤؤؤؤب، عادة الإداري  المسؤؤؤؤؤؤؤتوى  من موقعة شؤؤؤؤؤؤؤكر  رسؤؤؤؤؤؤؤالة مع مرفقا

الملف  في القبض سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤد ومن الرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالؤؤة، من بنسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخؤؤة الاحتفؤؤاظ ويتم. التنفيؤؤذي  المؤؤدير  أو  الإدارة،

 .للمنحة المخصص

 أن حيؤؤث الحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب، على المحققؤؤة الفوائؤؤد يخص فيمؤؤا الممول  مع الموقعؤؤة الاتفؤؤاقيؤؤة ببنود التقيؤؤد .10

 حالة وفي. للممول  إعادتها يطلب الأخر  والبعض الفوائد، هذه باسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخدام الممولين يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمحوا بعض

 :سجلاتها في التالي القيد تثبت أن على الجمعية الاستخدام، إمكانية
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 من ح/ البنك

 الإيراداتإلى ح/ 

 :التالي النحو  على التزام أنه على يسجل المبلغ فإن الاستخدام، إمكانية عدم حالة في أما .11

 من ح/ البنك

 إلى ح/ الذمم المدينة )الممول، المانح(

 في الملف بهذا الاحتفاظ ويتم منحة، لكل منفصل ملف فتح يجب الممول، مع الاتفاقية توقيع عند .12

 .المخول  الإداري  المستوى  على استخدامه مغلق، ويقتصر  مكان

، ويكون  ▪
 
يجب الاحتفاظ بسجل كامل لكل منحة، بحيث يتم الاحتفاظ بهذا السجل الكترونيا

 في النظام المحاسبي إذا أمكن ويجب أن يحتوي السجل على المعلومات التالية:
 
 مربوطا

 اسم الجهة المانحة. -

 اسم المشروع الممول ووصفه. -

 دة )من ناحية جغرافية(.المنطقة المستفي -

 رقم أو رمز الاتفاقية الموقعة. -

 تاريخ توقيع الاتفاقية بين الجهة المانحة والجمعية. -

 .الاتفاقية مدة -

 .عليه الاتفاة تم الذي المنحة مبلغ -

  المانحخ من استلامها يجب والتي المجدولة بالدفعات جدول  -
 
 .للاتفاقية وفقا

 .الدفعات استحقاة شروط -

 .المشروع موازنة -

 .استلامها وتاريخ دفعة كل  مبلغ يبين المستلمة بالدفعات جدول  -

 .المقبوضات تسجيل تم بموجبها التي القبض سندات من نسخ -
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 .والجمعية المانح بين توقيعها تم التي الأصلية الاتفاقية من نسخة -

 .الاتفاقية على طرأ تعديل أي من نسخة -

 هذه استحقاة تواريخ بيان مع الاتفاقية، حسب المانح إلى إرسالها يجب التي المالية بالتقارير  قائمة -

 .التقارير ونوعها

 .المنحة حول  للمموّل  المرسلة المالية التقارير  من نسخ -

 .بالمنحة الخاصة المراسلات إلى بالإضافة علاقة، ذات أخرى  رسمية مستندات أي  -

 يجب استخدام ملف المشروع بشكل صحيح بحيث يتم: .13

 الوثائق في الملف حسب تسلسلها الزمني دون خلط.حفظ  ▪

 التأكد من إعادة المستندات إلى مكانها الصحيح بعد استخدامها. ▪

 :يلي بما تتمثل والتي دائم، بشكل بالاتفاقية المتعلقة المالية الأمور  متابعة الجمعية إدارة على يجب .14

  الممول  وإشؤؤؤؤؤؤؤؤؤعار  المحددة، بالمدة الالتزام من التأكد يتم بحيث الاتفاقية، مدة •
 
 المدة إنغهاء قبل كتابيا

 .التمديد إلى الحاجة حالة كافية، في بفترة

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

 .وقغها في

  اسؤؤؤؤؤؤتحقاة تواريخ متابعة مع الاتفاقية، حسؤؤؤؤؤؤب الممول  إلى إرسؤؤؤؤؤؤالها يجب  التي المالية بالتقارير  قائمة •

 .التقارير ونوعها هذه

 :يلي ما فيه يوضح أن يجب تقرير  وكل . منحة كل  وضع حول  الإدارة مجلس إلى دورية تقارير  تقديم يجب

 نشاطلبند لكل المخصصة الموازنة •

 نشاط لكل الفعلية المصروفات •

 التقرير تاريخ حتى نشاط لكل الصرف إجمالي •

 المتبقي الرصيد •

 المتبقي الرصيد على التزامات أية هنالك كانت إذا فيما بيان •

 أخرى  ضرورية ملاحظات أية •
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، تقرير  كل  يكون  أن يجب .15
 
  يغطيها التي الفترة ويبين مؤرخا

 
 .التقارير بين تكرار  لأي  تجنبا

 .المنحة ملف في تقرير  كل  من بنسخة الاحتفاظ يجب .16

  المحددة لأهدافه المشروع تحقيق مدى  وقياس مشروع، كل  أداء متابعة يجب .17
 
 .مسبقا

 

 العينية الايرادات حول  عامة إجراءات  : ( 15المادة )  

  ايرادات هي الايرادات هؤؤذه فبعض الجمعيؤؤة، لؤؤدى  الايرادات تلقي سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة من معروف هو  كمؤؤا .1

  تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيلها وبالتالي يجب عينية،
 
 الظروف في دفعها سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيتم التي القيمة وهي السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوقية، للقيمة وفقا

 كما يتم التسؤؤؤؤجيل و . نفسؤؤؤؤه بالمسؤؤؤؤتوى  معينة خدمة على أو الحصؤؤؤؤول  معين، صؤؤؤؤنف لشؤؤؤؤراء العادية

 :يلي

 من ح/ الموجودات الثابتة

 إلى ح/ إيرادات مقيدة

 ومع نهاية السنة المالية يتم تسجيل الآتي:

 من ح/ الاستهلاك

 إلى ح/ الاستهلاك المتراكم

 إيرادات مقيدةمن ح/ 

 إلى ح/ الإيرادات

 وفيما يلي الإجراءات الرئيسية للمنح العينية:

 يبين عيني اسؤؤؤؤتلام نموذج بإعداد الملموسؤؤؤؤة، العينية التبرعات اسؤؤؤؤتلام وعند المختص المويف يقوم .2

 :يلي ما فيه
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 .وعنوانها المتبرعة الجهة اسم −

 .والماركة الصنف اسم −

 .الوحدة −

 .الكمية −

 . مستعمل( )جديد،الصنف  حالة −

 .الاستلام تاريخ −

 .والتوقيع المستلم اسم −

 في منه بنسؤؤؤؤؤخة والاحتفاظ المتبرعة، الجهة إلى وإرسؤؤؤؤؤاله بالمواد اسؤؤؤؤؤتلام خطاب إصؤؤؤؤؤدار  الجمعية على .3

 نسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخة وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  على التأكيد مع. اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلامها تم  التي الكميات من التأكيد بهدف السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجلاتخ وذلك

 .للمحاسبة

  طريق عن وذلؤؤؤك بهؤؤؤا المتبرع المواد قيمؤؤؤة تحؤؤؤديؤؤؤد في المتبرعؤؤؤة الجهؤؤؤة مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعؤؤؤدة طلؤؤؤب الجمعيؤؤؤة على .4

 بمن الاسؤؤؤؤتعانة الجمعية على ذلك، تعذر  حالة وفي. المواد هذه شؤؤؤؤراء فواتير  من على نسؤؤؤؤخ الحصؤؤؤؤول 

 .المواد لهذه القيمة السوقية تقدير  يستطيع

 المصروفات:  : ( 16المادة )

 :بالمصاريف الاعتراف

  )مشؤؤؤؤؤؤتريات رأسؤؤؤؤؤؤمالية ومصؤؤؤؤؤؤاريف تشؤؤؤؤؤؤغيلية مصؤؤؤؤؤؤاريف إلى بها الاعتراف توقيت حيث من المصؤؤؤؤؤؤاريف تصؤؤؤؤؤؤنف

 أصول(.

 
ً

 .الثابتة( )الموجودات الرأسمالية المصروفات: أولا

  المجلس، يحدده مبلغ عن قيمغها تزيد ملموسؤة سؤلع شؤراء بأنها الرأسؤمالية المصؤروفات تعرف
 
 فو للظر  وفقا

 بل يرسمل،  لا  ايرادي  مصروف فهو . ذلك وغير  رسملته، تتم ريال 500 عن يزيد مبلغ)أي  بالجمعية الخاصة

  وتشمل واحد،  ن   في عن سنة بها الانتفاع فترة وتزيد. للفترة( يحمل
 
 :ما يلي عموما
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 .ذلك وغير  سيارات. برمجيات. المأجور  في تحسينات. إنشاءات. معدات. أثاث. أراضري. أجهزة

 
ً
 والعامة( )البرامجية الجارية المصروفات: ثانيا

  هذه على ومن الأمثلة. وأنشؤؤطغها برامجها بوجود ترتبط والتي جمعيةلل الاعتيادية المصؤؤروفات عن عبارة وهي

 :يلي ما المصروفات

 .والأجور  الرواتب •

 .الإيجارات •

 .المواصلات •

 .الصيانة •

 .النظافة •

 الكهرباء •

 المياه •

 .والغاز المحروقات •

 .الاتصالات •

 .الضيافة •

 .السفر •

 .التدريب •

 .الخ(... استشارات )تدقيق، المهنية الخدمات •

 .وأنشطغها البرامج تنفيذ على تساعد التي المصروفات من ذلك وغير  •
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 :بالمصروفات المتعلقة المالية السياسات

 يعني الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف أن إذ والدفع، الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف بين التمييز  ويجب الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف، قبل الإدارة موافقة أخذ يجب .1

 .الالتزام هذا قيمة تسديد فيعني الدفع وأما الجمعية، على الالتزام المالي ترتيب

 بحكم - فإنها والرسؤؤؤوم، والمياه، والهاتف، كالإيجارات، عليها المتعارف الدورية للمصؤؤؤروفات بالنسؤؤؤبة .2

 الؤدفع على وموافقغهؤا الإدارة مراجعؤة إلى تحتؤاج بؤل الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف، على موافقؤة إلى لا تحتؤاج – طبيعغهؤا

 .)التسديد(

.  المصؤروف إلى الحاجة من والتأكد كافية، موازنة وجود من التأكد يجب الصؤرف، على الموافقة قبل .3

  الأيؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخؤؤاص ويحؤؤدد الجمعيؤؤة، إدارة عؤؤاتق على مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوليؤؤة ذلؤؤك وتقع
 
 تراكم )لتفؤؤادي  لؤؤذلؤؤك، وفقؤؤا

  التنفيذي  المدير  يكون  يوصؤؤؤؤؤرى بأن الإدارة، مجلس على العمل
 
 لسؤؤؤؤؤقف الصؤؤؤؤؤرف على بالموافقة مخولا

  محدد، مالي
 
 .الأنشطة تنفيذ إجراءات لتسهيل الإدارة مجلس يخوله ثم ومن ............(، ) لمبلغ مثلا

  المقؤؤدمؤؤة المؤؤذكرة على الإدارة توقيع طريق عن وذلؤؤك كتؤؤابيؤؤةخ تكون  أن يجؤؤب الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف على الموافقؤؤة .4

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

 .أصلية بفواتير  معززة كافة المصروفات تكون  أن يجب .5

  الفواتير  فحص يجب .6
 
  وتدقيقها جيدا

 
 .الدفع قبل حسابيا

  بطاقات وصؤؤؤور  الأفراد، توقيع وعلى والشؤؤؤركات، المؤسؤؤؤسؤؤؤات من قبض سؤؤؤندات على الحصؤؤؤول  يجب .7

 أمكن. إن وأرقام هواتفهم هويغهم،

  المستفيد حساب إلى بنكية حوالات بواسطة الدفع بواسطة شيكات  للمستفيد الأول فقط  أو يتم  .8

 .مباشرة

 بختم مدفوع كافة بها المتعلقة والمعاملات المسددة الفواتير  بختم المحاسب يقوم الدفع، إتمام عند .9

  المعاملات تسجيل يجب .10
 
  تأخير  ودون  بأول، أولا

 
 .نسيانها أو  لضياعها تجنبا

 وجود أسؤؤؤؤاس من والتأكد والممولين، المشؤؤؤؤاريع على وتحميلها المصؤؤؤؤاريف توزيع في الدقة مراعاة يجب .11

 .الخ... والمساحة الوقت، مثل معقول ومدعم تحميل
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  الفواتير  من الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤليؤؤة النسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخ بتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤليمهم الجمعيؤؤة تقوم أن الممولين بعض سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤات تقضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤري .12

 :يلي بما القيام الجمعية يجب على وهنا والمعاملات،

 بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤكؤل ذلؤك على التمويؤل اتفؤاقيؤة تنص لم إن الخصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوص بهؤذا الممول  من كتؤاب على الحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  •

 .صريح

  أثنؤؤاء في محتويؤؤاتهؤؤا من أي  فقؤؤدان عؤؤدم على الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤديؤؤد الحرص مع كؤؤامؤؤل بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤكؤؤل المعؤؤاملؤؤة تصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوير  •

 ( للممول  أرسؤؤل  الأصؤؤل) ملف في مكانها إلى الصؤؤورة إعادة ثم ومن الممول  اسؤؤم ومن وكتابة التصؤؤوير 

 .بختم المعاملات الصورة ختم

  وذلؤك الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤليؤة للمعؤاملات اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلامؤه عنؤد الممول  توقيع على الحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  •
 
 على مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوليؤة لأي  تفؤاديؤا

 .الممول  قبل من الأصل فقدان في حالة الجمعية

  الصؤؤؤؤؤؤؤرف سؤؤؤؤؤؤؤندات أرشؤؤؤؤؤؤؤفة يجب .13
 
 والتي المتعلقة، المسؤؤؤؤؤؤؤتندات كل  على احتوائها من والتأكد بأول، أولا

 :يلي ما الأقل تشمل على أن يجب

( كان )إذا الاستلام تقرير  •
 
 .مطلوبا

 .الفاتورة •

 .الصرف على الإدارة موافقة •

 .البنكية الحوالةل الشيك صورة •

  الصرف سند •
 
 .الأصول  حسب موقعا

 .الخ(... الهوية صورة مثل محله يحل ما )أو  القبض سند •

 والعطاءات(. الأسعار  عروض حالة )في المورد على الترسية قرار  من نسخة •

 :المصروفات على الرقابة

  المهمة، الرقابة بنود من المصروفات على الرقابة تعتبر 
 
 استمرارية في ودورها المصاريف تقنين لأهمية نظرا

 :المصاريف على الداخلي الضبط نظام التالية وتمثل النقاط. ونموها الجمعية
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  الصؤؤرف، عملية تسؤؤلسؤؤل وحسؤؤب كافة، للصؤؤرف المعززة المسؤؤتندات باسؤؤتكمال إلا  الصؤؤرف يجوز  لا  .1

  التوقيعات باستكمال إلا  الصرف سند يصدر  ولا . المصروفات على المحاسبة بند  موضحة في هي كما

 .للصرف المؤيدة على المستندات اللازمة الإدارية

، المسؤؤؤتفيد اسؤؤؤم توضؤؤؤح شؤؤؤيكات خلال من إلا  الصؤؤؤرف يجوز  لا  .2
 
، كتابة، والمبلغ ثلاثيا

 
  وتاريخ وتفقيطا

  تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤليمها قبل الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤيكات وتصؤؤؤؤؤؤؤؤؤوير  الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤيكات، دفتر  كعب على السؤؤؤؤؤؤؤؤؤبب وكتابة اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقاة الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤيك،

 تقل  التي=  النثرية المصؤؤؤاريف ذلك من )ويسؤؤؤتثنى.  الأصؤؤؤل اسؤؤؤتلم الصؤؤؤورة بأنه على ليوقع للمسؤؤؤتفيد

 .(ريال  500 عن

  تكرار  عدم لضؤؤؤؤؤؤمان خ(دفع) بختم المورد وفواتير  السؤؤؤؤؤؤند، وختم الجمعية، بختم الصؤؤؤؤؤؤرف سؤؤؤؤؤؤند ختم .3

 .الدفع

 .المحاسب مهام عن الصندوة  مسك مهام فصل .4

 .يسجل ولم صرف قد يكون  مبلغ أي  لمعرفة يوم كل  نهاية في النقد أرصدة مطابقة .5

 بالنسؤؤؤؤؤؤؤخ الاحتفاظ يجب الحالات هذه مثل وفي. ل كتابتهل إصؤؤؤؤؤؤؤداره بعد الصؤؤؤؤؤؤؤرف سؤؤؤؤؤؤؤند إلغاء يجوز  لا  .6

 في وأما )لاغي(. بختم والصؤؤؤؤورتين الأصؤؤؤؤل ويختم. الحسؤؤؤؤابات ملفات في )الأصؤؤؤؤل، والصؤؤؤؤورتين( الثلاث

  وبموافقة الإلغاء، سؤؤؤبب يوضؤؤؤح محاسؤؤؤبي، قيد خلال من إلا  ذلك فلا يتم تسؤؤؤجيله بعد إلغائه حال

  المالي المدير 
 
 .خطيا

 .سنوات 5 عن تقل لا  مدة بالسندات الاحتفاظ المحاسب على يجب .7

 لا  دوريؤة، مصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاريف كونهؤا والتلفونؤات والميؤاه، الكهربؤاء فواتير : مثؤل الؤدوريؤةخ الاعتيؤاديؤة المصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاريف .8

 التي المصؤؤؤؤؤؤاريف وكذلك للصؤؤؤؤؤؤرف، المؤيدة المسؤؤؤؤؤؤتندات وباقي الصؤؤؤؤؤؤرف بمذكرة للطلب، ويكتفى تحتاج

 ريال سعودي  500 عن تقل
 
 .النسبية الأهمية لعدم خ نظرا

 : المصروفات واثبات اجراءات

 :يلي مما والتأكد المعاملة بتسجيل القيام المالية قسم على يتوجب الفاتورة استلام عند

 .السعر عرض في الواردة المواصفات حسب الفاتورة قانونية .1
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  تدقيقها على تدل الفاتورة على إشارة وضع ويفضل حسابية، ناحية من الفاتورة صحة .2
 
 حسابيا

 .المجاميع عند

 .المضافة القيمة ضريبة احتساب صحة .3

 .الجمعية اسم تحمل الفاتورة إن .4

 بديلة( فاتورة إصدار  المورد من يطلب )عندها تغيير  أو  شطب على تحتوي  لا  الفاتورة أن .5

 .صحيح بشكل مؤرخة الفاتورة أن .6

 .الأصول  حسب ومختومة موقعة الفاتورة إن .7

 .والمورد الجمعية بين ما المبرم العقد نصوص مع تتفق الفاتورة إن .8

 عليه والتوقيع التسجيل، صحة مراجعة ويجب. الحسابات في الفاتورة بتسجيل المحاسب يقوم .9

 )المحاسب( الشخص المسؤول قبل من

  )المؤؤدير  الاختصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاص ذات الجهؤؤات من وتوقيعؤؤه صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف( )مؤؤذكرة الؤؤدفع على بؤؤالموافقؤؤة أمر  إصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار  .10

 الداخلي الطلب مثل  الجديدخ الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل بهذا العلاقة ذات المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات مطابقة  وذلك بعد التنفيذي(

  مورد من طلبه تم قد الأصؤؤل هذا أن يثبت الذي  الشؤؤراء وطلب  لهذا الأصؤؤل، الحاجة وجود لضؤؤمان

 قبل من  الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلام سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيثبت الذي  الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلام محددة، وتقرير  ومواصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفات وبشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروط معين،

 .عليه المتفق المبلغ هو  المورد يطالب به الذي  المبلغ أن تثبت التي المورد وفاتورة الجمعية،

 .بالتوقيع المخولين الأيخاص من وتوقيعهل البنكية الحوالةل الشيك إعداد .11

 .المحوسب المالي النظام ضمن وتسجيله الشيك توقيع بعد الصرف سند إعداد .12

 الشيك، لتسلم والحضور  سند القبض إعداد منهم ويطلب بالمستفيدين، بالاتصال المحاسب يقوم .13

 .بسرعة القبض سند إرسال وضرورة البنكية بإتمام الحوالة يبلغهم أو 

  PAIDدفع  بختم المدفوعة الفواتير  تختم .14
 
 .)المحاسب( المخولة الجهة من عليها موقعا

 .الأصول  حسب المعاملة أرشفة تتم .15

 .المختلفة المخاطر  حالات في الأصل لحمايةعلى الأصول  تأمينال يتم .16
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 الإجراءات التي يجب اتباعها في عملية الشراء  : (    17المادة )  

 المهام الشخص المسؤول

  الــــــــــــــدائــــــــــــــرة مســــــــــــــــــــــــــؤول

 القسم/المعنية

 بالشراء المكلف/المعني

 بالتفصيل المطلوبة المواد فيه يحدد داخلي، شراء طلب بتحضير  يقوم

 .المالي للمسؤول وإرساله الشراء، طلب على بالتوقيع يقوم وكمياتها، حيث

 المالي المدير 

  مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول ومع المعنية، الدائرة مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول مع ومناقشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤته الطلب بمراجعة يقوم

  الموازنؤؤة توفر  حؤؤال وفي. كؤؤافيؤؤة موازنؤؤة وجود بفحص يقوم ثم المشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتريؤؤات، ومن

  موافقؤؤة أخؤؤذ يجؤؤب كمؤؤا بؤؤالموافقؤؤة، الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء طلؤؤب على يقوم بؤؤالتوقيع الكؤؤافيؤؤة

 .الطلب على ل التنفيذي المدير 

 المشتريات مسؤول

و   تمرير ال عملية تتم. تمريربال المباشؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء لفئة يتبع الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء مبلغ كان إذا

  الشؤؤؤؤؤؤؤخص يقوم الشؤؤؤؤؤؤؤراء عملية إتمام وبعد. والشؤؤؤؤؤؤؤراء الأسؤؤؤؤؤؤؤعار  عن الاسؤؤؤؤؤؤؤتفسؤؤؤؤؤؤؤار 

  المسؤؤؤؤؤؤؤتخدمة الآلية لتوثيق ختمرير بال الشؤؤؤؤؤؤؤراء نموذج بتعبئة بالشؤؤؤؤؤؤؤراء الذي قام

 .عليه والتأشير  النموذج على الاطلاع المالي المدير  على ويجب .الشراء في

 

  نموذج طلب بتحضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤير  يقوم أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعار  عروض تتطلب المشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتريات قيمة كانت إذا

  حيث. ودقيق واضؤؤح بشؤؤكل كافة المطلوبة المواصؤؤفات وإدراج عروض الأسؤؤعار،

 الخؤؤؤانؤؤؤة في الأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعؤؤؤار  بتعبئؤؤؤة يقومون  الؤؤؤذين الموردين إلى إرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤال النمؤؤؤاذج يتم

 وختمه، الأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤعار  طلب عروض توقيع الموردين من ويطلب .لذلك المخصؤؤؤؤؤؤؤؤؤصؤؤؤؤؤؤؤؤؤة

 .المشتريات لقسم وإعادته

 المشتريات لجنة

 الأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعؤار، عروض تحليؤل نموذج بؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخؤدام المقؤدمؤة الأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعؤار  بتحليؤل تقوم

الأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعؤؤؤار  تحليؤؤؤل نموذج بتوقيع وتقوم المنؤؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب، المورد تختؤؤؤار اللجنؤؤؤة بحيؤؤؤث

 .الأصول  حسب

 المشتريات مسؤول

  إرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤال يتم حيؤث ويختمؤه ويوقعؤه. المطلوبؤة بؤالمواد شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء أمر  بتحضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤير  يقوم

 التي والجهة المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب، من لكل الثلاث النسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخ إرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤال ويتم الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل للمورد،

 .المشتريات قسم سجل في تبقى ، ونسخة الشراء طلبت
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  من صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤور  معها يرفق للمحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب المرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلة الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء أمر  نسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخة: هامة ملاحظة

 .الأسعار وتحليل الأسعار  نماذج عروض

ــهــــــة ــجــــ ــتــــــي الــــ ــبــــــ  الــــ ــلــــ   طــــ

 الشراء

.  الشؤؤراء لطلب الموردة المواد مطابقة من التأكد ويتم المشؤؤتريات، باسؤؤتلام تقوم

 .المشتريات استلام على كإثبات الاستلام نموذج ويجب توقيع

 .المحاسب إلى الاستلام وتقرير  ، الفاتورة إرسال يتم

 المحاسب

 .لديه الموجودة الشراء أمر  نسخة باستخراج يقوم

 :من بالتأكد يقوم وكذلك الشراء، أمر  مع ومطابقغها الفاتورة بفحص يقوم

 .الفاتورة في والطرح الجمع •

 .الفاتورة على ورقمه المرخص وردالم اسم وجود •

 .صورة وليس أصل هي المقدمة الفاتورة أن •

 .الشراء لأمر  مطابقة المقدمة الفاتورة أن •

 .الأسعار لعرض مطابقة الفاتورة في الواردة الأسعار  أن •

 .الجمعية اسم تحمل المقدمة الفاتورة أن •

 .الشراء إليه عملية إحالة تمت الذي  المورد من تم قد الشراء أن •

له  تكون  لا  حيث وحفظه، المشؤؤؤتريات لتسؤؤؤجيل محوسؤؤؤب قيد سؤؤؤند بعمل يقوم

  المدين الجانب يكون  بحيث ذمم، سؤؤؤؤؤند هو  هنا القيد وسؤؤؤؤؤند.  الترحيل صؤؤؤؤؤلاحية

 .  للمورد الدائنة الذمة هو  الدائن والجانب هو الأصل

ــالــــــة )في المــــــالي المــــــدير    حــــ

 وجوده(

  ترحيؤل ثم ومن المعؤاملؤة، وثؤائق ومراجعؤة المحفوظ القيؤد سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤد بمراجعؤة يقوم

 كافة الوثائق إرفاة ويتم. القيد أعد الذي  والمحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب هو  عليه القيد والتوقيع

 .للدفع المعدة الفواتير  ملف في المعاملة وحفظ القيد، سند نسخة من مع

 ختم يتم وعنؤؤدهؤا كؤافؤة، المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤؤدات كؤافؤة مطؤؤابقؤؤة بعؤؤد بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤك بؤالؤدفع يقوم

المسؤتندات الخاصؤة بعملية الشؤراء كافة بختم  مدفوع  لضؤمان عدم دفع هذا  

 المبلغ مرة أخرى.

 .القيد سندات ملف في القيد سند من الأصلية النسخة بحفظ يقوم المحاسب
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 :بالموردين المتعلقة الدفع إجراءات : (18المادة )

 الإجراء الشخص المسؤول

 المدير المالي )في حالة وجوده(

  مسؤؤؤؤؤؤتحقة الدفع الدفعات تحديد  أجل من المحاسؤؤؤؤؤؤب مع بالتنسؤؤؤؤؤؤيق يقوم •

القيد  على سؤؤؤؤؤندات والتأشؤؤؤؤؤير  الموردين حسؤؤؤؤؤاب كشؤؤؤؤؤف إلى بالدخول  وذلك

 .كاف بنكي وجود رصيد من التأكد يتم ذاته الوقت وفي دفعها، المراد

 .تسديدها المطلوب المعاملات استخراج المحاسب من يطلب •

 المحاسب

  وذلك الدفع مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقة المعاملات باسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخراج يقوم •
 
  لأرقام سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤندات تبعا

 .بموجبها والمشتريات المصاريف تسجيل تم التي القيد

 .منهم لكل دفعها المراد والمبالغ الموردين اسماء تضم قائمة يعد •

 المالي المدير 

السؤؤؤؤؤندات   وأن صؤؤؤؤؤحيح، بشؤؤؤؤؤكل أعدها قد المحاسؤؤؤؤؤب أن من ويتأكد القائمة يراجع

ويعيدها   القائمة يوقع ثم ومن عليها الاتفاة تم التي نفسؤؤؤؤها هي للدفع المسؤؤؤؤتخرجة

 .المحاسب إلى المعاملات مع

 المحاسب

  يكون الجانب بحيث دفعة لكل محوسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤند بتحضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤير  يقوم •

 بحفظ يقومثم  ومن البنؤؤؤؤك، الؤؤؤؤدائن والجؤؤؤؤانؤؤؤؤب المورد، ذمؤؤؤؤة منؤؤؤؤه المؤؤؤؤدين

 .السند

 .المطلوب الشيك بتحضير  يقوم •

 المالي المدير 

 ثم ترحيل ومن والشؤؤؤؤؤؤؤيك، المحفوظ الصؤؤؤؤؤؤؤرف سؤؤؤؤؤؤؤند بيانات بمراجعة يقوم •

 .عليه والتوقيع الصرف سند

 إلى المفوضؤين وإرسؤالها الوثائق، باقي و  الصؤرف سؤند مع الشؤيك إرفاة يتم •

 .بالتوقيع
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 بالتوقيع المفوضون 

 .الصرف سندات على المالي المدير  توقيع وجود من يتأكدون  •

 .على الشيكات التوقيع ثم ومن المعززة، للوثائق سريعة بمراجعة يقومون  •

 .للمحاسب المعاملة تعاد •

 المحاسب

 توقيع أو  قبض، سند مقابل للمستفيد الشيك بتسليم يقوم •

 .الصرف سند على المستلم •

  مدفوع .يقوم بختم أوراة المعاملة كافة بؤ  •

 .الصرف سندات ملف في المعاملة حفظ يتم •

 

 المصروفات تسوية  : ( 19المادة )   

  مصروف كل  ومقارنة السنة خلال المدفوعة المصاريف أرصدة باستخراج المالية السنة نهاية المحاسب يقوم

 :التالية الحالات هناك يظهر  حيث المصروف من هذا السنة تستحق بما

  مدفوع المصؤؤؤروف يكون  الحالة هذه وفي: المالية للسؤؤؤنة المسؤؤؤتحق من أكبر  الرصؤؤؤيد قيمة .1
 
 وتتم مقدما

 :التالي التسوية بالقيد

 )المصروف( ) ويظهر في الأصول المتداولة(.
ً
 من ح/ مصروف مدفوع مقدما

 إلى ح/ المصروف )المصروف(.

صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروف مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحق وتتم قيمة الرصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيد أقل من المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحق للسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنة المالية: وفي هذه الحالة يكون الم .2

 التسوية بالقيد التالي:

 من ح/ المصروف )المصروفات(

 إلى ح/ المصروف المستحق )المصروف( )ويظهر في المطلوبات المتداولة(.

 قيمة الرصيد مساوي للمستحق للسنة المالية: وفي هذه الحالة لا يوجد تسويات خاصة بالمصاريف. .3
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 مشتريات أو  خدمات تقديم حساب على يندلمور  مقدما المدفوعة المصروفات  : ( 20المادة ) 

  مبالغ دفع إلى بحاجة الجمعية تكون  عندما
 
  مشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتريات أو  خدمات على الحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب على مقدما

 
 نظرا

  تتطلب التي أو الخدمات المشؤتريات لطبيعة
 
، دفعا

 
 الحصؤول  عقد يتضؤمن عندما الأحوال بعض في أو  مسؤبقا

  إجراءات اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخؤدام يتم المشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتريؤات أو  الخؤدمؤات قبؤل اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلام وذلؤك مقؤدمؤة دفعؤات وجود الخؤدمؤات على

 . الأصؤؤؤؤؤؤؤول  حسؤؤؤؤؤؤؤب والموافقات الصؤؤؤؤؤؤؤرف مذكرة بإجراء يتعلق فيما الصؤؤؤؤؤؤؤرف
 
  المبالغ إثبات يتم ولكن محاسؤؤؤؤؤؤؤبيا

  المدفوعة
 
 المشتريات وفق على الحصول  أو  الخدمة تقديم عند تسويغها ويتم المورد حساب على كذمة مقدما

 :التالية المحاسبية القيود

 من ح/ المورد

 إلى ح/ الصندوق )البنك(

 اسؤؤؤؤؤتقطاع مع الصؤؤؤؤؤرف على للموافقة الصؤؤؤؤؤرف مذكرة خطوات اتباع يتم والمشؤؤؤؤؤتريات الخدمات اسؤؤؤؤؤتلام عند

 :التالي القيد وفق مقدما المدفوع المبلغ

 من/ المصروف

(إلى ح/ المورد )المبالغ المدفوعة 
ً
 مقدما

 ح/ الصندوق )البنك( المبالغ المتبقية.
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 مستندات المصروفات:

 صرف مذكرة .1

 شيكات صرف مستند .2

 بنكي تحويل رسالة نموذج .3

الخيرية للخدمات الإجتماعية  جمعية البطالية  

 ( مذكرة صرف رقم )

 من: المدير المالي )المحاسب(

 إلى: المحاسب )أمين الصندوة(

 التاريخ:

 وبعد،تحية طيبة 

 يرجى العمل على صرف المعاملات المالية التالية:

 رقم سند القيد المبلغ رقم الفاتورة اسم المورد
 قرار الموافقة

 )عدم الموافقة(
 توقيع المخولين

      

      

      

      

      

      

      

______________________ 

 المدير المالي )المحاسب(
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 الثابتة الأصول   :  ( 21المادة )  

 :الثابتة بالأصول  الاعتراف

  للأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل الحؤؤاجؤؤة تحؤؤدد .1
 
 ولكن. للخطؤؤة الموازيؤؤة الموازنؤؤة وإقرار  السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنويؤؤة الخطؤؤة وضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤع عنؤؤد مبؤؤدئيؤؤا

 - يصادة
 
  وبسبب. أخرى  موانع وجود  عدم من للتأكد مباشرة، الشراء قبل الشراء عملية على -أيضا

- 
 
 .لها الممنوحة الصلاحيات حسب السنوية، بتعديل الخطة الإدارة رغبة -أيضا

 التقيد يجب و . الثابتة الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء عملية على المصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروفات على الرقابة إجراءات جميع تنطبق .2

  والمذكورة الأصول، لشراء الخطوات اللازمة بجميع
 
 يجوز  ولا . الأصول  على المحاسبة بند في تفصيليا

 .كان سبب الإجراءات لأي  تلك عن التجاوز 

  تاريخ )يوضؤؤؤؤؤؤؤؤح والذي  للأصؤؤؤؤؤؤؤؤول، الرقابي السؤؤؤؤؤؤؤؤجل في تسؤؤؤؤؤؤؤؤجيله يجب واسؤؤؤؤؤؤؤؤتلامه  الأصؤؤؤؤؤؤؤؤل معاينة وبعد .3

  والاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤغهلاك الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء، ومبلغ الكود، ورقم  الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل، تواجد ومكان والكمية،  ونوع الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل، الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء،

  وكيفية  الأصؤؤؤؤل بيانات جميع )توضؤؤؤؤح  أصؤؤؤؤل بطاقة إنشؤؤؤؤاء وكذلك الدفترية للأصؤؤؤؤل( والقيمة المتراكم

  وتعتبر   عمر الأصؤؤل طول  على الاسؤؤغهلاك حسؤؤاب
 
  بالإضؤؤافة الرقابي، للسؤؤجل البيانات  لترحيل مصؤؤدرا

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

  المسؤؤؤؤؤؤول المويف عليه ليوقع ومواصؤؤؤؤؤفاته، الأصؤؤؤؤؤل نوع يوضؤؤؤؤؤح عهدة، اسؤؤؤؤؤتلام سؤؤؤؤؤند تحضؤؤؤؤؤير  ويجب .4

 الضؤؤؤياع، أو  الاسؤؤؤتخدام سؤؤؤوء من  الأصؤؤؤل على بالمحافظة فيه ويتعهد.  الأصؤؤؤل أو اسؤؤؤتعمال إدارة عن

  نفسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤها بحالته الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل إرجاع وكذلك. مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبق بإذن إلا  العمل، غير مصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلحة في اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخدامه وعدم

 .العمل تركهال تركه عند ومواصفاته

  التاريخ يوضؤؤؤؤؤؤؤؤؤح  الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤل، حركة على رقابي سؤؤؤؤؤؤؤؤؤجل إنشؤؤؤؤؤؤؤؤؤاء يتم السؤؤؤؤؤؤؤؤؤيارات،: مثل الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤولخ بعض وفي .5

 السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجل هدا مثل مراقبة المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب ل المالي المدير  وعلى. إلى( – سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤير الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل)من وخط والسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعة

 .الوقود اسغهلاك معدل مع ومقارنته

. منطقي تقدير  على بناء،  الافتراضية  الأصل حياة فترة على الثابت القسط بطريقة الأصول  وتسغهلك .6

  التبرير  وإعطاء الإدارة، موافقة يجب للأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤل  الافتراضؤؤؤؤؤؤؤؤؤري العمر  أو  الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤغهلاك طريقة تغيير حال  وفي
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  الايرادات بيؤؤان في مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتقؤؤل بنؤؤد في المحؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبيؤؤة، والسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجلات الؤؤدفؤؤاتر  في وعكس ذلؤؤك المنؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب،

   .والمصروفات

  يكون  مرات عدة فجائي الجرد وكذلك الأصؤؤؤؤؤول  لجميع المعتاد السؤؤؤؤؤنوي  بالجرد القيام إن .7
 
 من سؤؤؤؤؤنويا

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

 الأصؤول  رصؤيد إجمالي مع ،(الأصؤول  أسؤتاذ دفتر ) والسؤجلات الدفاتر   في الأصؤول  رصؤيد مقارنة ويجب .8

 .اختلاف أي  وجود حال في السبب وتحديد للأصول  الرقابي في السجل

 .والحوادث الحريق ضد كافة الأصول  تأمين ويجب .9

بند  في اللازمة، الإدارية الموافقة وكذلك الخطوات، جميع الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل من التخلص عملية على وتنطبق .10

 . الأصول  شراء

 :الثابتة الموجودات شراء 

 .الدليل هذا من المشتريات إجراءات في الواردة والسياسات الطرة  باستخدام الثابتة الموجودات شراء يتم

 :الثابتة الموجودات تسجيل

1.  
 
  بشؤؤؤؤؤؤؤكل وتصؤؤؤؤؤؤؤنيفها ثابتة كموجودات تسؤؤؤؤؤؤؤجيلها يجب فهنا الاسؤؤؤؤؤؤؤتحقاة، أسؤؤؤؤؤؤؤاس لتبني الجمعية نظرا

  عليها، السؤؤؤنوي  واحتسؤؤؤاب الاسؤؤؤغهلاك صؤؤؤحيح،
 
 جدول  يلي فيما و .  صؤؤؤنف لكل  الافتراضؤؤؤري للعمر  وفقا

 :عليها السنوي  الاسغهلاك ونسب الثابتة، أصناف الموجودات يبين توضيحي

 نسبة الاسغهلاك السنوي  البند

 %4 المباني

 %10 أثاث مكتبي

 %20 أجهزة مكتبية

 %30 أجهزة وبرامج الحاسب الآلي

 %15 تحسينات مأجور 

 %20 سيارات
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 الجمؤارك إليؤه يضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاف الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء، سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعر  احتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب طريق عن الثؤابتؤة الموجودات تكلفؤة تحؤديؤد يتم .2

  تكاليف: مثل للعملخ لتجهيزها ضؤؤؤؤروري  مباشؤؤؤؤر  مصؤؤؤؤروف أي  إلى بالإضؤؤؤؤافة غير المسؤؤؤؤتردة، والضؤؤؤؤرائب

 هذا فإن الثابتة الموجودات مشؤؤؤؤؤؤؤؤتريات على خصؤؤؤؤؤؤؤؤم وجود حالة في.  والتحميل ...الخ والتركيب النقل،

 .بالصافي وتسجل القيمة الشراء، تكلفة من يطرح الخصم

 عند الاسؤؤؤؤغهلاك احتسؤؤؤؤاب ويجب. لأخرى  سؤؤؤؤنة من ثابتة بصؤؤؤؤورة الاسؤؤؤؤغهلاك نسؤؤؤؤب اسؤؤؤؤتخدام يفضؤؤؤؤل .3

 .الحسابات عن عادلة صورة لإعطاء وذلك الدورية، التقارير المالية إعداد

 يقيد المورد فاتورة اسؤؤؤؤتلام عند): الثابتة الأصؤؤؤؤول  قائمة( للأصؤؤؤؤول  الرقابي  السؤؤؤؤجل في الأصؤؤؤؤول  تثبت .4

 ونوع الشؤؤراء، تاريخ يوضؤؤح والذي  الأصؤؤول، كشؤؤف ل للأصؤؤول  الرقابي السؤؤجل يسؤؤ ى في سؤؤجل الأصؤؤل

  والقيمة المتراكم، والاسؤؤؤؤؤغهلاك الشؤؤؤؤؤراء، ومبلغ الكود، ورقم الأصؤؤؤؤؤل، ومكان تواجد والكمية، الأصؤؤؤؤؤل،

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

  الثابت الأصؤؤل حسؤؤاب جعل من المحاسؤؤبية السؤؤجلات في الأصؤؤل يثبت .5
 
 فقد الدائن الطرف أما مدينا

 .الحالة حسب منح ايرادات أو  البنك المورد أو  يكون 

 

 استبعاد الأصول الثابتة:  : (22المادة )

 :التالية بالإجراءات القيام يتوجب الأصول  استبعاد بمهمة للقيام .1

 الأصؤؤؤؤؤل اسؤؤؤؤؤؤتعمال أو  إدارة عن والمسؤؤؤؤؤؤؤول المخول  الشؤؤؤؤؤؤخص يقوم:  الأصؤؤؤؤؤؤل لاسؤؤؤؤؤؤتبعاد الحاجة تحديد .2

  استبعاد للأصل بطلب
 
  المحاسب، ل المالي المدير  إلى كتابيا

 
 .طلبه أسباب فيه موضحا

  التنفيذي المدير  إلى وتحويله الطلب، على برأيه بالإدلاء المدير  يقوم: الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتبعاد على الموافقة .3

 .به للبت

  تشؤكل ل الإدارة مجلس ل التنفيذي  المدير  موافقة حالة في: الأصؤل اسؤتبعاد عملية تتولى لجنة تشؤكيل .4

 وعليها البيع، إجراءات متابعة مهمغها تكون   الأصؤؤل بيع حالة وفي  الأصؤؤل، اسؤؤتبعاد لتولي عملية لجنة

 وعقؤد أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعؤار، ومزاد للأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل، تقييم بيؤان: مثؤل للبيعخ المعززة المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤدات الثبوتيؤة جميع تقؤديم
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 إتلاف، لجنة تشؤؤؤؤؤؤؤكيل طريق عن فيتم بإتلافه  من الأصؤؤؤؤؤؤؤل التخلص وأما. بالمبلغ قبض وسؤؤؤؤؤؤؤند البيع،

 .عنه ينوب من أو  العام المدير  من بتكليف

 توضؤؤؤيح مع المحاسؤؤؤبية، القواعد وحسؤؤؤب والدفاتر  السؤؤؤجلات  في الأصؤؤؤل اسؤؤؤتبعاد عملية تسؤؤؤجيل يتم .5

 .للقيد التوجيه المحاسبي

  يخص ما وحذف  الأصؤؤول، كشؤؤف ل للأصؤؤول  الرقابي السؤؤجل في  الأصؤؤل اسؤؤتبعاد عملية تسؤؤجيل يتم .6

 .واسغهلاكات تاريخية من قيمة الأصل

 : الثابتة الأصول  جرد  : (23المادة )

  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤندوة  أمين أو  المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب يكون  أن على لجنة تشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤكيل يتم .1
 
  الثابتة الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  لجرد فيها عضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوا

 من صلاحيغها. والتأكد

 لديه. المثبت الثابتة الأصول  كشف باستخراج المحاسب يقوم .2

 الأصول. عهدة في اختلافات أية وإثبات حالغها من والتأكد الأصول  بعد اللجنة تقوم .3

 الجمعية. إدارة إلى ورفعه عليه اللجنة أعضاء واطلاع الأصول  جرد تقرير  بكتابة اللجنة رئيس يقوم .4

 

   الثابتة الأصول  تقارير  : (24المادة )

 الثابتة. الأصول  كشف .1
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 والرواتب الأجور   : (  25مادة ) 

 :العامة السياسات – والأجور  الرواتب اعداد

 انه إلا  السؤؤؤابق، القسؤؤؤم في معالجغها تمت والتي المصؤؤؤروفات، لقسؤؤؤم تتبع الرواتب أن من الرغم على .1

 
 
  جزء تخصيص إرتأينا  فقد  الجمعية،  في المصاريف من الأكبر  القسم  تشكل إنها لأهميغها، حيث نظرا

  والإجراءات السؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤات وضؤؤؤؤؤؤع هو  البند هذا من الهدف فإن لذا. من المصؤؤؤؤؤؤروفات النوع لهذا خاص

  الرواتؤؤؤب كشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوفؤؤؤات مراجعؤؤؤة  ليؤؤؤة أن من التؤؤؤأكؤؤؤد أجؤؤؤل بؤؤؤالرواتؤؤؤب، من المتعلقؤؤؤة المؤؤؤاليؤؤؤة للمعؤؤؤاملات

  بدقة تتم الرواتب هذه ودفعها وتحضيرها
 
 .للقواعد المحددة ووفقا

 :أدنى كحد التالية الوثائق على يحتوي  مويف، لكل بملف الاحتفاظ يجب .2

 .الذاتية السيرة •

 .العلمية المؤهلات •

 .مويف لكل الأخرى  والمستحقات الراتب يوضح عمل عقد •

 .الشخصية إثبات وثائق •

 .وحديثة ملونة يخصية صورة •

 .الضريبية الإعفاءات تعزيز  وثائق •

 .الخ... والترقيات الإنذارات •

 .كافة العلاقة ذات المراسلات من نسخ •

 .منها المستحق أو  والمأخوذ كافة الإجازات تبين التي الوثائق •

 : الموظفين ملفات

  مرتبة الملفات تكون  أن يجب •
 
 .ضرورية غير  وثائق أي  حفظ تجنب ويجب الزمني، للتسلسل وفقا

 .الوييفي وضعهم على يستجد ما بكل باستمرار، المويفين ملفات تحديث يجب •

 .فقط المفوضين للأيخاص إليها الوصول  يقتصر  وأن مغلق، مكان في بالملفات الاحتفاظ يجب •
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 : الدوام سجل

 الحضور، وساعة  المويفين، اسماء  يتضمن مويف،  لكل  يومي دوام  بسجل الاحتفاظ  الجمعية  على .3

 أن يجب السؤؤؤؤؤؤؤؤؤجل وهذا. للمويفين الفعلي الدوام سؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعات مراقبة أجل من وذلك. وسؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعة المغادرة

  يومي، بشؤكل المباشؤر  المسؤؤول عليه ويصؤادة قبل المويف، من ويوقع يعبأ
 
  السؤياسؤؤات مع انسؤجاما

 :التالية المحاسبية

  الؤؤدوام سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجؤؤل بتوقيع المويف يقوم •
 
  )إن الالكترونيؤؤة السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعؤؤة بختم أو  يوميؤؤا

 
 عنؤؤد وجؤؤدت( يوميؤؤا

 .الجمعية من وعند خروجه دخوله

 الدخول  وسؤؤؤؤؤؤؤاعة القسؤؤؤؤؤؤؤم، مويفي اسؤؤؤؤؤؤؤماء يتضؤؤؤؤؤؤؤمن يومي، دوام  بسؤؤؤؤؤؤؤجل قسؤؤؤؤؤؤؤم كل  في الاحتفاظ يتم •

 أن يجب السؤؤؤؤؤؤؤجل وهذا. للمويفين الفعلي الدوام سؤؤؤؤؤؤؤاعات مراقبة  أجل من وذلك وسؤؤؤؤؤؤؤاعة الخروجخ

  المشؤؤرف أو  المباشؤؤر  المسؤؤؤول عليه ويصؤؤادة المويف، قبل من ويوقع يعبأ
 
 للمويف يسؤؤمح ولا . يوميا

 .الدوام بتعبئة سجل الغائب أو  المتأخر 

، المحاسؤؤؤؤؤب إلى الالكترونية السؤؤؤؤؤاعة وكشؤؤؤؤؤف اليومي الدوام سؤؤؤؤؤجل إرسؤؤؤؤؤال يتم •
 
 يقوم حيث أسؤؤؤؤؤبوعيا

 حالة في  المعني القسم مسؤول ومراجعة الالكتروني، الدوام كشف مع اليومي الدوام  بمقارنة سجل

 .اختلافات وجود

  المحاسؤؤؤؤؤب يقوم •
 
 اسؤؤؤؤؤم يتضؤؤؤؤؤمن الكشؤؤؤؤؤف وهذا. مويف لكل الشؤؤؤؤؤهري  الدوام كشؤؤؤؤؤف بتحضؤؤؤؤؤير  شؤؤؤؤؤهريا

 العمؤل سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعؤات وعؤدد الفعليؤة، العمؤل سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعؤات وعؤدد المطلوبؤة، العمؤل سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعؤات المويف، وعؤدد

 .والعلاوات والسلف راتب، والإجازات بدون  الإضافية،
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 :المالية الإجراءات – الرواتب إعداد

 المويفين بأسؤؤؤؤماء كشؤؤؤؤف بتحضؤؤؤؤير  الشؤؤؤؤهر، انغهاء من أيام ثلاثة وقبل المحاسؤؤؤؤب(،ل المالي )المدير  يقوم .1

  والتأكد  الحضور،  وسجل الإدارة  لدى  وملفاتهم المويفين  عقود واقع  من حساباتهم، ورواتبهم وأرقام

 :التالية النقاط الاعتبار  بعين الأخذ مع الاحتساب، وإعادة المراجعة عن طريق المبلغ صحة من

 .بالرواتب يتعلق فيما للمشاريع المموّلة الجهة مع الموقعة بالاتفاقية التقيد يتم .2

 حال بأي  ويمنع الأول، للمسؤؤؤؤؤؤؤتفيد بشؤؤؤؤؤؤؤيكات وإما ،(الأفضؤؤؤؤؤؤؤل وهو ) بنكية بحوالات إما الرواتب تدفع .3

  دفع الرواتب
 
 .نقدا

  لتبريرها اختلافات أية ورصد السابق والشهر  الحالي الشهر  رواتب بين المقارنة .4
 
 .مستنديا

 عن وتغيب )عقوبات، خصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤومات أو  وبدلات(، ومكافآت، السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنوية، )الزيادة زيادات أية احتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب .5

 .العمل(إن وجدت

 .المويفين لبعض سلف وجود حال في السلف اقتطاع .6

التنفيذي    المدير   إلى ويرسله  التعديل(،  )بعد  الرواتب  كشف  على بالتوقيع المحاسبل المالي  المدير   يقوم .7

 :التاليتين بالخطوتين المحاسب يقوم ثم ومن لتوقيعه،

  كشؤؤف على )بناء المويفين، حسؤؤابات إلى الرواتب صؤؤافي بتحول  البنك إلى موجه خطاب تحضؤؤير  −

  الاسم فيه الرواتب الموضح
 
 الراتب(. وصافي الحساب ورقم ثلاثيا

 وتوضؤؤؤؤؤح. للملف( ونسؤؤؤؤؤخة للمويف، )نسؤؤؤؤؤخة نسؤؤؤؤؤختينخ من مويف لكل الراتب قسؤؤؤؤؤيمة إعداد −

 .الراتب وصافي الأخرى، والخصومات والعلاوات، الأسامري، القسيمة الراتب

 ويقوم. الرواتب صرف ويتم أعلاه، المذكورة الكتب على البنك حساب على بالتوقيع المخولون  يوقع .8

 سند على المناسب المحاسبي التوجيه وإرفاة الرواتب، بمبلغ صرف وسند مذكرة المحاسب بإصدار 

 ومن الأنشطة، مراكز  حسب المحاسبية، والسجلات الدفاتر  إلى سند الصرف إدخال ثم الصرف،

 .الرواتب وتقارير  والبيانات المالية، المراجعة ميزان استخراج ثم

 تعبئة خلال من الأجر، المدفوعة الإضافي العمل أوقات على مسبقة موافقة على الحصول  يتم .9

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



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  52

 

 عن ينوب ومن المويف، من موقعؤؤؤؤؤة عمؤؤؤؤؤل عقود وجود دون  للمويفين الرواتؤؤؤؤؤب صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف يجوز  لا  .10

 .الإدارة( مجلس رئيس و ل أو ،التنفذي  المدير  ) العملخ عقود التوقيع على في الجمعية

 للمويف، الوييفي  الوصف فيه يوضح والذي   التعيين،خطاب  على المويف ملف يحتوي  أن يجب .11

 .عاتقه على الملقاة والصلاحيات والمسئوليات

 بند في مذكورة هي كما الرواتب، صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف بإجراءات المرور  دون  وتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيلها الرواتب صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف يجوز  لا  .12

  كشؤؤؤؤؤؤؤؤف و  الصؤؤؤؤؤؤؤؤرف، على الإدارية الموافقة على - بالضؤؤؤؤؤؤؤؤرورة - تحتوي  والتي على الرواتب، المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤبة

 يجوز  لا  كما. للصؤؤؤرف المؤيدة المسؤؤؤتندات وجميع مويف، لكل قسؤؤؤيمة الراتب و  بالرواتب، توضؤؤؤيحي

  الرواتب صرف
 
 .نقدا

 .المحاسبي التوجيه حسب لها المحددة التكلفةل أنشطة مراكز  على الرواتب مصاريف تحميل يجب .13

  الإداري  المسؤتوى  من موقع رسؤ ي خطاب بدون  الرواتب من أي  إيقاف أو  الخصؤم أو  الزيادة يجوز  لا  .14

 .المويف ملف في الخطاب حفظ ويجب الداخلي(،  النظام)حسب  المناسب
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 إثبات الرواتب:

 الإجراء المسؤول الشخص

 /المشروع مدير 

 البرنامج

 اليومي، الؤؤؤؤدوام كشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤف مع ومقؤؤؤؤارنغهؤؤؤؤا للمويفين الوقؤؤؤؤت تقؤؤؤؤارير  بمراجعؤؤؤؤة يقوم

  معهؤا المويفين، ويرفق بؤأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمؤاء قؤائمؤة يقوم بؤإعؤداد. الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب ويوقعهؤا

 .المالي المدير  إلى ويرسلها الوقت، تقارير 

 المحاسب /المالي المدير 

  من المحؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب ويطلؤؤب عليهؤؤا، ويؤشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  الوقؤؤت، وتقؤؤارير  القؤؤائمؤؤة بمراجعؤؤة يقوم

 وبعد. الأصول  حسب الرواتب احتساب ليتم نظام الرواتب، إلى البيانات إدخال

والخصؤؤؤؤؤؤؤوات ) ان  الإجمالية، المويفين، ورواتبهم بأسؤؤؤؤؤؤؤماء قائمة طباعة يتم ذلك

 .للدفع الرواتب وصافي ،وجدت (

 المحاسب /المالي المدير 

 كؤدليؤل عليهؤا ويوقع البيؤانؤات، إدخؤال صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤحؤة من للتؤأكؤد القؤائمؤة بمراجعؤة يقوم

  لمراجعغها للمدير المالي القائمة ترسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل ذلك وبعد .المدخلة للبيانات مراجعته على

 .عليها والتأشير 

 المحاسب

 لتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيل قيد سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤند بإعداد يقوم اللازمة، بالمراجعة التنفيذي  المدير  قيام بعد

 :يلي كما وحفظه الرواتب،

 الأصول( حسب المموَلين و  التكلفة مراكز  على )توزع الرواتب ل ح من

 المستحقة الرواتب ل ح إلى

 وجد( )إن المالي المدير  إلى المعاملة يرسل

 .وتوقيعه بترحيله ويقوم المحفوظ القيد سند مع المعاملة يراجع المالي المدير 

 المحاسب

 في المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول للشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخص موجهؤؤة بنكي تحويؤؤل رسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالؤؤة بؤؤإعؤؤداد يقوم الؤؤدفع عنؤؤد

 :يلي كما يكون  الصرف وسند. وحفظه الصرف سند بتحضير  يقوم كما البنك،

 المستحقة الرواتبل  ح من

 البنكل  ح إلى

 المالي المدير 

 .المحفوظ الصرف وسند التحويل رسالة يراجع

  ترسؤؤؤؤؤل حيث التحويل، رسؤؤؤؤؤالة مع وإرفاقه المحفوظ الصؤؤؤؤؤرف سؤؤؤؤؤند بترحيل يقوم

 .بالتوقيع للمفوضين المعاملة
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 المفوضون 

 بالتوقيع

  ويقومون  التحويؤؤؤل، رسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالؤؤؤة مع ومطؤؤؤابقتؤؤؤه الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤؤد بمراجعؤؤؤة يقومون 

 .للمحاسبة يعيدونها و  ورسالة التحويل الصرف سند على بالتوقيع

 .صرفها ليتم البنك إلى الحوالة بإرسال يقوم المحاسب

 

 :المشاريع رواتب  : (  26مادة ) 

 .بالرواتب يتعلق فيما للمشاريع الممولة الجهة مع الموقعة بالاتفاقية التقيد يتم .1

 المشروع،  على الراتب  كامل  تحميل  يتم  المشروع،  على  كامل  بشكل  يعملون   الذين  للمويفين بالنسبة .2

 .للمويف اليومي الدوام على كشف بناء  

 كل  على صؤؤؤؤؤؤؤؤؤرفه تم الذي  بالوقت تقرير  إعداد عليهم مشؤؤؤؤؤؤؤؤؤروع من أكثر  على يعملون  الذين المويفون  .3

 توزيع مع الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤهر، خلال المويف نفذها التي الرئيسؤؤؤؤؤؤؤؤؤية المهمات بيان يتم بحيث مشؤؤؤؤؤؤؤؤؤروع ونشؤؤؤؤؤؤؤؤؤاط،

 المويف، ويوقعه شؤؤؤؤؤؤؤؤؤهري، بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤكل التقرير  هذا تعبئة ويتم. مهمة كل  الذي تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتغرقه للوقت تقريبي

  مشؤؤؤؤؤؤؤؤروع كل  تحميل ويتم. شؤؤؤؤؤؤؤؤهر كل  نهاية  في المباشؤؤؤؤؤؤؤؤر  قبل المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤول من التقرير  اعتماد يتم ثم ومن

 .الفعلية العمل ساعات من بنسبته
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 إدارة المخزون:  : ( 27المادة ) 

  اسؤؤتخدامات أو  داخلية لاسؤؤتخدامات المخزون هذا  كان سؤؤواء المخزون بإدارة الخيرية جمعية البطالية تقوم

 :التالية للعمليات المخزون ضبط هذا يقتضري مما المشاريع،

 مخزني استلام مستند بموجب المستودع إلى المخزون إدخال .1

 مخزوني اخراج مستند بموجب المخزون كميات صرف .2

 الصنف بطاقة إدارة .3

 المخزون عهدة وضمان مراقبة مهمته تكون  مستودع امين تسمية .4

 مفاجئ وبشكل سنوي  بشكل المستودعات جرد .5

 المخزنة للمواد وملائمغها التخزين شروط سلامة من التأكد .6

 :الأصناف بطاقات إعداد

 ليقوم المسؤتودع أمين إلى البطاقة وارسؤال جديد صؤنف شؤراء عند الأصؤناف بطاقات بإعداد المحاسؤب يقوم

  وتحتوي . المواد وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلام عمليات لإثبات مماثلة بطاقة بفتح المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب البطاقة، ويقوم هذه بإدارة

 .كاملة الصنف بيانات على الصنف بطاقة

 : المخزون عمليات

  مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعدات أو  منح خلال من مواد على الحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول  أو  مواد بشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤراء الجمعية قيام عند: مواد إدخال .1

  المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب يقوم حيث مخزني، ادخال مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتند بموجب المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتودعات إلى هذه الكميات ادخال يتم

 امين ويقوم محوسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤؤة، أو  يؤؤدويؤؤة كؤؤانؤؤت سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤواء لؤؤديؤؤه بطؤؤاقؤؤة الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنف في الواردة الكميؤؤات بؤؤإثبؤؤات

 .لديه الصنف بطاقة وتحديث بيانات بالاستلام والتوقيع الكمية باستلام المستودع

 اخراج مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتند بموجب ذلك يتم المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتودعات من مواد بصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف الجمعية قيام عند: مواد اخراج .2

 يدوية كانت سؤؤؤؤؤواء لديه الصؤؤؤؤؤنف بطاقة في الصؤؤؤؤؤادرة الكميات بإثبات يقوم المحاسؤؤؤؤؤب حيث مخزني،
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  وتحديث بالاسؤؤؤؤؤؤؤتلام المسؤؤؤؤؤؤؤتلم الشؤؤؤؤؤؤؤخص وتوقيع الكمية المسؤؤؤؤؤؤؤتودع بإخراج أمين ويقوم محوسؤؤؤؤؤؤؤبة، أو 

 .لديه الصنف بطاقة بيانات

 اتلاف بضؤؤؤؤؤرورة  الجمعية إدارة بإبلار المسؤؤؤؤؤتودع أمين يقوم مواد اتلاف إلى الحاجة عند: مواد اتلاف .3

  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤندوة  أمين أو  المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب يكون  أن على اتلاف لجنة بتشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤكيل الجمعية إدارة حيث تقوم مواد

 
 
 .الاتلاف موضوع بالمواد ومهنية فنيه علاقة له اللجنة أحد أعضاء يكون  أن على فيها عضوا

 : المخزون جرد

  المسؤؤؤؤؤؤؤؤتودع وأمين المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤب يكون  أن على المسؤؤؤؤؤؤؤؤتودعات محتويات لجرد لجنة بتشؤؤؤؤؤؤؤؤكيل الجمعية إدارة تقوم

 :حيث إجراءاتها من والتأكد الجرد عملية لحضور  الحسابات ابلار مدقق مع فيها، متواجدين

 الدفتري  المستودع في المواد أرصدة كشف باستخراج المحاسب يقوم .1

 المستودعات في الموجودة المواد بجرد المستخرج الكشف على بناء الجرد لجنة أعضاء يقوم .2

 النقص أو  بالزيادة الاختلاف حالات مبينة الجرد تقرير  وكتابة الجرد نتائج بإثبات اللجنة تقوم .3

 إجراءات من يلزم ما لاتخاذ الجمعية إدارة إلى الجرد تقرير  بإرسال اللجنة تقوم .4

  بتحديث المسؤؤؤؤؤؤؤؤتودع أمين ويقوم الصؤؤؤؤؤؤؤؤنف بطاقات على لديه الجرد أرصؤؤؤؤؤؤؤؤدة بتثبيت المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤب يقوم .5

 .الجرد لنتائج الصنف طبقا بطاقات

 .المسؤولة الجهة ومحاسبة الجرد نتائج لمعالجة إجراءات من يلزم ما باتخاذ الجمعية إدارة تقوم .6
 

 :المخزون تقارير 

 الجرد بعمليؤؤة القيؤؤام عليهؤؤا فؤإن المختلفؤؤة والمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلزمؤات المواد من الجمعيؤؤة مخزون على المحؤؤافظؤؤة أجؤل من

  تقرير  اسؤؤؤؤؤتخراج عليها لذلك المسؤؤؤؤؤتودعات في الموجودة المواد صؤؤؤؤؤلاحية من وكذلك التأكد المفاجئ أو  السؤؤؤؤؤنوي 

  فنيؤؤة جهؤؤة من والمؤؤدقق المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتودع أمين قبؤؤل من المخزون المعؤؤد حؤؤالؤؤة وتقرير  الجرد لجنؤؤة خلال من الجرد

 .الجمعية داخل
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 :الدائنة والذمم المدينة الذمم  : ( 28المادة )  

 :المدينة الذمم

 على ويترتب منتجات ببيع تقوم أو  أنشؤطة أو  خدمات بتقديم الجمعية تقوم عندما: المدينة بالذمم الاعتراف

  المبالغ هذه بإثبات القيام الجمعية غير مسؤؤؤؤتلمة فعلى مبالغ ذلك
 
  مع منفصؤؤؤؤل بشؤؤؤؤكل ذمة ولكل مدينة ذمما

 .منفصل بشكل ذمة لكل بسجل الاحتفاظ

 : التالي القيد إثبات يتم الحساب على خدمات تقديم أو  بضاعة ببيع الجمعية قيام فعند

 الذمة( اسم )حسب المدينة الذمم ل ح من

 الحسابات( هيكل في وتصنيفه الايراد نوع )حسب الايرادات ل ح إلى

  أو  شيكات خلال من أما المدينة الذمم من محصلة مبالغ استلام عند: المدينة الذمم مبالغ استلام
 
 يتم نقدا

 :التالي القيد إثبات

 الشيكات حالة في الشيكات صندوة  أو  الصندوة  ل ح من

 الذمة( اسم )حسب المدينة الذمم ل ح إلى

 :الدائنة الذمم

 بموجب مدخلات أية أو  أو بضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤائع خدمات على بالحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول   الجمعية تقوم عندما: الدائنة بالذمم الاعتراف

 دائنؤة ذممؤا المبؤالغ هؤذه بؤإثبؤات القيؤام الجمعيؤة فعلى مؤدفوعؤة غير  مبؤالغ ذلؤك ويترتؤب على المشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتريؤات نظؤام

  بالحصؤؤؤؤؤؤول   الجمعية قيام فعند. منفصؤؤؤؤؤؤل بشؤؤؤؤؤؤكل لكل ذمه بسؤؤؤؤؤؤجل الاحتفاظ مع منفصؤؤؤؤؤؤل بشؤؤؤؤؤؤكل ذمة ولكل

 :التالي القيد إثبات يتم الحساب على بضائع أو  خدمات على

 الحسابات هيكل في التصنيف المعني( حسب )الحسابل  الأصول ل  المصاريف ل ح من

 الحسابات( هيكل في وتصنيفها الذمة )حسب الدائنة الذمم ل ح إلى
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  أو  شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيكات خلال من أما الدائنة الذمم إلى مبالغ دفع عند: الدائنة الذمم مبالغ دفع
 
 القيد إثبات يتم نقدا

 :التالي

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

 الدفع( طريقة )حسب المؤجلة الشيكات ل البنك ل الصندوة  ل ح إلى

 :الحسابات ومراجعة التدقيق  : ( 29المادة ) 

 :الداخلي التدقيق

 : التالية العناصر  على داخلي مدقق وجود غياب في الداخلية والرقابة التدقيق مهمة تعتمد

 .للصلاحيات واضح تحديد مع مناسبة مالي عمل إجراءات وجود .1

 .المالية الأمور  لمتابعة الإدارة مجلس لجان احدى  وهي الداخلية الرقابة لجنة وجود .2

 .الجمعية في المالية الأمور  متابعة على ومقدرته الصندوة  امين وجود .3

 :الخارجي التدقيق

 المالي والمركز  والمصؤؤؤؤؤؤروفات الايرادات بيان كان إذا ما حول  الرأي  إبداء في الخارجي المدقق دور  يتمثل .1

 الجوهريؤؤؤؤة النواحي كؤؤؤؤافؤؤؤؤة من بعؤؤؤؤدالؤؤؤؤة يظهر  جمعيؤؤؤؤةلل المشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاريع ومراكز  النقؤؤؤؤديؤؤؤؤة وبيؤؤؤؤان التؤؤؤؤدفقؤؤؤؤات

  محددة زمنية فترة خلال ومصروفات الجمعية لإيرادات
 
 .محددة محاسبية لمعايير  وفقا

 .المؤسسات من النوع هذا تدقيق في خبرة وصاحب مؤهل حسابات مدقق اختيار  الجمعية على .2

لهذا  اعدادها يتم التي المرجعية الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤروط حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤب  الإدارة مجلس قبل من خارجي مدقق تعيين يتم .3

 :التالية الخطوات ووفق الغرض

 .المشتريات نظام حسب الصحف في الجمعية حسابات تدقيق إلى الحاجة عن الإعلان •

 .المؤهلين المدققين من الطلبات استقبال •
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  مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول المالي، المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول ،التنفيذي  )المدير  الجمعية إدارة من المقدمة العروض ومناقشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة تفريغ •

 .المشتريات نظام المشتريات(حسب إجراءات

 .المدقق الخارجي بتعيين قرار  اتخاذ أجل من ، الإدارة مجلس إلى والتوصيات التقييم نتائج رفع يتم •

 .الخارجي المدقق وتعيين اختيار  عند بالموضوع المتعلقة المشتريات إجراءات إتباع يجب .4

  جمعيؤؤؤةلل المؤؤؤاليؤؤؤة البيؤؤؤانؤؤؤات تؤؤؤدقيق يتم أن يجؤؤؤب .5
 
التؤؤؤدقيق   معؤؤؤايير  أو  الؤؤؤدوليؤؤؤة التؤؤؤدقيق لمعؤؤؤايير  وفقؤؤؤا

 .عليها المتعارف

 .تأخير دون  بطلبها المدقق يقوم التي الجداول  و  البيانات كافة تحضير  الجمعية إدارة على .6

  الربع نهاية المدة تتجاوز  لا  أن على المحددة المهلة خلال التدقيق عملية إتمام الحسؤؤؤؤابات مدقق على .7

 :يلي بما الجمعية إدارة وتزويد التالية المالية من السنة الأول 

 .حولها الحسابات مدققي تقرير  مسودة مع المالية البيانات مسودة •

 .المقترحة التعديلية بالقيود قائمة •

 تطوير  حول  المدقق واقتراحات الداخلية الرقابة ونظام المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبي النظام حول  بالملاحظات رسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالة •

 .الداخلية نظام الرقابة

 السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجلات مع فيهؤؤؤا الواردة الأرقؤؤؤام ومقؤؤؤارنؤؤؤة المؤؤؤاليؤؤؤة البيؤؤؤانؤؤؤات مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤودة مراجعؤؤؤة الجمعيؤؤؤة إدارة على .8

 المؤدقق قبؤل من المقترحؤة التعؤديليؤة القيود بمراجعؤة الجمعيؤة إدارة تقوم أن كمؤا يجؤب المحؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبيؤة

 .الخارجي المدقق مع ذلك مناقشة يتم بحيث أو رفضها قبولها بشأن قرار  واتخاذ

 .ذلك الأمر  اقتضرى ما إذا معدلة مالية بيانات مسودة إصدار  الحسابات مدقق على .9

 على تعليقها كتابة و  المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤبي النظام حول  الملاحظات رسؤؤؤؤؤؤؤؤالة مسؤؤؤؤؤؤؤؤودة مراجعة  الجمعية إدارة على .10

 .الرسالة وردت في نقطة كل 

 في المؤاليؤة البيؤانؤات إصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار  قبؤل عؤامؤة تمثيؤل برسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالؤة الحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابؤات مؤدقق تزويؤد الجمعيؤة إدارة على .11

 .النهائي شكلها

  بالمصؤؤؤؤادقة الإدارة مجلس قيام بعد النهائي بالشؤؤؤؤكل المالية البيانات بإصؤؤؤؤدار  الحسؤؤؤؤابات مدقق يقوم .12

 .عليها
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 .الملاحظات رسالة في الواردة الملاحظات تطبيق متابعة الجمعية إدارة على .13

 :المحوسب المحاسبي النظام إدارة  : (  30مادة ) 

  ولضؤؤؤؤؤمان فإنه محوسؤؤؤؤؤبة مالية برامج باسؤؤؤؤؤتخدام المالية وبياناتها حسؤؤؤؤؤاباتها تدير   التي المؤسؤؤؤؤؤسؤؤؤؤؤات في .1

 الضؤؤؤؤؤؤؤياع أو  التلف من البيانات وحفظ البيانات وملفات النظام اسؤؤؤؤؤؤؤتخدام النظام وصؤؤؤؤؤؤؤلاحيات أمن

  مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخدمي من عدد وجود حالة وفي عليها، والمحافظة البيانات وصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلاحيات لأمن مهام تحديد يتم

 الرئيصري المستخدم كونه النظام مستخدمي تحديد التنفيذي صلاحية للمدير  فإن المحوسب النظام

 لؤدى  منهؤا بنسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخؤة الاحتفؤاظ كؤل فترة مع ايجؤب تغييرهؤ  والتي مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخؤدم لكؤل السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  كلمؤات وإعطؤاء

 . الإدارة مجلس رئيس أخرى لدى  المحاسب( ونسخةل المالي )المدير  المالية الشؤون مسؤول

  تتأكد أن  الجمعية فعلى محوسؤؤؤؤؤؤؤؤب، محاسؤؤؤؤؤؤؤؤبي برنامج شؤؤؤؤؤؤؤؤراء حالة في .2
 
  البرنامج هذا قدرة من مسؤؤؤؤؤؤؤؤبقا

 .كافة المطلوبة المالية إصدار التقارير  على

مع   الكمبيوتر  جهؤؤاز  على المخزنؤؤة المحؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبيؤؤة المعلومؤؤات من احتيؤؤاطيؤؤة نسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخ بؤؤأخؤؤذ الجمعيؤؤة تقوم .3

(Backupبشؤؤؤؤؤؤؤكل يومي وهذه ) كمبيوتر  وجود مكان عن بعيد  من مكان  في بها الاحتفاظ يتم النسؤؤؤؤؤؤؤخ  

 -:التالي النحو  على الاحتياطية بالنسخ الاحتفاظ المؤيدة يتم المستندات أو  المحاسبة

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

 .الأول  اليوم بنسخة استبدالها يتم الثالث، اليوم في احتياطية واخذ نسخة

 سؤؤؤؤنوية، الربع الحسؤؤؤؤابات إغلاة  لحين الشؤؤؤؤهرية الاحتياطية بالنسؤؤؤؤخ الاحتفاظ يتم: الشؤؤؤؤهرية النسؤؤؤؤخ •

  سنوية الربع بالنسخ الاحتفاظيتم  حيث
 
 .الشهرية النسخ من بدلا

  وهذه. سؤؤؤؤنوات 10 عن تقل لا  لمدّة بها الاحتفاظ يتم: سؤؤؤؤنوية والنصؤؤؤؤف السؤؤؤؤنوية الاحتياطية النسؤؤؤؤخ •

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

 .الغرض لهذا أحد البنوك في

 المؤؤاليؤؤة التقؤؤارير  جميع طبؤؤاعؤؤة يجؤؤب المؤؤاليؤؤة، للسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤة النهؤؤائيؤؤة المؤؤدققؤؤة المؤؤاليؤؤة البيؤؤانؤؤات إصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار  بعؤؤد ❖

 -:يلي ما على -الأقل على- تحتوي  أن يجب التقارير  وهذه. ملف خاص في وحفظها
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 .العمومية الميزانية •

 .النشاطات بيان •

 .المراجعة ميزان •

 .للمشاريع مالية تقارير  •

 .حساب لكل العام الأستاذ •

 .السنة خلال المحاسبية الحركات بجميع كشف •

 السنة نهاية في التعديلية بالقيود كشف •

  المالية للبيانات الاحتياطي النسؤؤؤؤؤؤخ بعمليات بالقيام الايعاز  )المحاسؤؤؤؤؤؤب المالية الشؤؤؤؤؤؤؤون مسؤؤؤؤؤؤؤول على ❖

 . التنفيذي  المدير  تعليمات على بناء الأقل على بنسختين والأجور  وملفات الرواتب

 :يلي كما المحوسب المحاسبي بالنظام الخاصة صلاحيات العمليات وتتلخص  ❖

 العملية
المسؤول 

 المالي
 إدارة الصندوة  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

    XX المالية للبيانات مجلد فتح

    XX مشروع بند إضافة

    XX تكلفة مركز  بند إضافة

    XX تمويل مركز  إضافة

    XX العملة أسعار  تعديل

    XX ثابت أصل حساب إضافة

 XX   XX صرف* مستند إصدار 

 XX   XX قبض* مستند إصدار 

    XX قيد مستند إصدار 

    XX للمستودع مواد إدخال
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 العملية
المسؤول 

 المالي
 إدارة الصندوة  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

    XX المستودع من مواد اخراج

    XX الرواتب عمليات

    XX المالية التقارير 

    XX البنوك تسوية

    XX البنوك تقارير 

   XX XX الاحتياطي النسخ

 النسخ من معلومات استعادة

 الاحتياطي
XX XX   

 ** إصدار مستندات القبض والصرف في إدارة الصندوة متعلقة بصندوة المصاريف النثرية
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 المالية التقارير   : ( 34المادة )  

 :المالية بالتقارير  خاصة عامة تعليمات

  سليمة، مالية بسجلات الاحتفاظ الجمعية على يجب .1
 
 المعتمدة المحاسبية والسياسات للأسس وفقا

  .المطلوبة المالية التقارير  إعداد من تمكنها وبطريقة قبل الجمعية، من

 لمعايير التقارير الدولة 
 
  عليها المتعارف المحاسبية والمبادئ  ،التقارير المالية تحضر وفقا

 
 .دوليا

 على .2
ً
  الجمعية شـــــــــــفافية حفاظا

ً
  بصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤورة المالية التقارير  اعداد يتم الرشـــــــــــيدة الإدارة لمبدأ وتعزيزا

  المناسؤؤؤب، الوقت في دوري  بشؤؤؤكل والخارجيين  الداخليين القرارات متخذي  لتخدم حاجات واضؤؤؤحةخ

 .عليها يمكن الاعتماد مناسبة أسس وعلى

 .العامة والهيئة الإدارة ومجلس والإداريين المويفين: وتشمل الداخليين، القرارات متخذي  .3

 من أخرى  جهة وأي  المعنية، الوزارات الممولين، المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتفيدين، تشؤؤؤؤؤؤؤؤؤمل، الخارجيين القرارات متخذي  .4

 .الجمعية خارج

 السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنويؤؤة، ونصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤف الربعيؤؤة، كؤؤالتقؤؤارير : الؤؤدوريؤؤة التقؤؤارير  على الجمعيؤؤة في القرارات متخؤؤذي  يعتمؤؤد .5

  مدققة التقارير  هذه تكون  أن يشترط ولا  ،... معين الخاصة بمشروع والتقارير 
 
 .خارجيا

  ومسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتقل خارجي حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابات مدقق قبل من مدققة مالية بتقارير  الخارجيين القرارات متخذي  يزود .6

  عن
 
 .نزاهغها و  مصداقيغها على الجمعيةخ حفايا

  وكؤؤذلؤؤك الجمعيؤؤة، نشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاطؤؤات عن وكؤؤاملؤؤة واضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤحؤؤة صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤورة القؤؤارئ  تعطي أن يجؤؤب المؤؤاليؤؤة التقؤؤارير  .7

 .التقرير تاريخ في المالي ووضعها التقرير، يغطيها التي خلال الفترة المالية، عملياتها

 الداخلية فالتقارير . الجمعية في المناسؤؤؤؤؤؤب الإداري  المسؤؤؤؤؤؤتوى  من واعتمادها التقارير  هذه مراجعة يتم .8

  أن يجب
 
  مراجعغها فتتم الخارجية التقارير  أما ،التنفيذي  دير المو  المالي المدير  من عليها تكون مصؤادقا

 .الإدارة قبل مجلس من عليها والمصادقة

 حمايغها يضؤؤؤؤؤمن مناسؤؤؤؤؤب، بشؤؤؤؤؤكل حفظها يتم أن يجب المالية بالتقارير  المتعلقة والوثائق المسؤؤؤؤؤتندات .9

 .الجمعية في مبدأ ال زاهة يعزز  مما
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 : والسنوية سنوية والنصف والربع الشهرية التقارير   : ( 35المادة )  

 .المحاسبل المالي المدير  مسؤولية من سنوية والنصف والربع الشهرية التقارير  تحضير  .1

  الربع والتقؤارير . يليؤه الؤذي  الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤهر  من العؤاشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  اليوم قبؤل يحضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  أن يجؤب الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤهري  المؤالي التقرير  .2

 النصؤؤؤؤؤؤف أو  الربع في الأول  الشؤؤؤؤؤؤهر  من عشؤؤؤؤؤؤر  الخامس اليوم قبل تحضؤؤؤؤؤؤر  أن سؤؤؤؤؤؤنوية يجب والنصؤؤؤؤؤؤف

 :يلي ما على الأقل على تحتوي  أن يجب سنوية والربع والنصف الشهرية التقارير . التالي

 ربيعي شهري  التقرير
نصف 

 سنوي 
 سنوي 

  لؤكؤؤؤؤؤؤؤل المؤوازنؤؤؤؤؤؤؤة فؤي والمؤخؤطؤط الؤفؤعؤلؤي الأداء بؤيؤن مؤقؤؤؤؤؤؤؤارنؤؤؤؤؤؤؤة تؤقؤريؤر 

 مشروع
 X 

X X 

 الجمعيؤؤؤة موازنؤؤؤة في والمخطط الفعلي الأداء بين مقؤؤؤارنؤؤؤة تقرير 

 المركزيةل الإدارية
 

X X X 

 X X X X النقدية التدفقات تقرير 

 X X X X المصروفات تقرير 

 X X X X الإيرادات   تقرير 

 X    المالي المركز 

 X  X  والمصروفات( الايرادات النشاط )نتيجة تقرير 

 التنفيذي.كل هذه التقارير يجب أن تراجع ويصادة عليها من قبل المدير  •

• .
 
 في عملية توزيعها داخليا

 
 واضحا

 
 يجب أن تتبنى الجمعية نظاما
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 مشروع لكل الموازنة في والمخطط الفعلي الأداء بين مقارنة تقرير 

 :السنة نهاية تقرير 

 السنوية : المالية التقارير 

  عشؤؤر   اثني من تتكون  والتي المالية، سؤؤنغها  الجمعية تحدد .1
 
  الميلادية السؤؤنة اعتماد المفضؤؤل ومن. شؤؤهرا

 .جمعيةلل المالية هي السنة لتكون 

 .المالي والمدير  المحاسب مسؤوليات من وهي السنوية، المالية التقارير  إعداد .2

 .المالية البيانات عن الكاملة المسؤولية الجمعية إدارة تتحمل .3

 .مستقل مدقق قبل من للتدقيق جمعيةلل السنوية المالية البيانات تخضع .4

 السنوية المالية البيانات

  السنوية، المالية بياناتها  الجمعية تحضرّ  أن يجب .1
 
، SFAS 117رقم  المحاسبي المعيار  لمتطلبات وفقا

 غير  للمؤسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤات المالية بالبيانات والخاص الأمريكي، المالية المحاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبة معايير  والصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤادر مجلس

 أن يجب جمعيةلل المالية البيانات وشؤؤكل. المالية السؤؤنة نهاية من خلال شؤؤهر  وذلك للربح، الهادفة

  يكون 
 
 .المرفق للنموذج وفقا

 :الآتي على تحتوي  أن يجب المالية البيانات .2

 . المالي المركز  بيان ✓

 . النشاطات بيان ✓

 . النقدي  التدفق بيان ✓

 الإيضاحات. ✓

 . الوييفية المصاريف بيان ✓
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 الخبرة من درجة وذات مؤهلة، حسؤؤؤابات تدقيق مؤسؤؤؤسؤؤؤة قبل من تدقق أن يجب المالية البيانات .3

  التؤؤؤدقيق، يتم أن و يجؤؤؤب. والمصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤداقيؤؤؤة
 
  للتؤؤؤدقيق الؤؤؤدوليؤؤؤة للمعؤؤؤايير  وفقؤؤؤا

 
 التؤؤؤدقيق لأدلؤؤؤة ووفقؤؤؤا

 .القانونيين للمحاسبين الأمريكي المعهد عن للربح، والصادرة الهادفة غير  بالمؤسسات الخاصة

 .المالية السنة انغهاء من شهرين خلال المدققة المالية البيانات تصدر  أن يجب .4

  واللجنة ،التنفيذي  المدير  قبل من عليها والموافقة المدققة السؤؤؤؤؤؤؤؤنوية المالية البيانات مراجعة يجب .5

 على عرضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤهؤؤؤا قبؤؤؤل وذلؤؤؤك خالتنفيؤؤؤذي  جلسالم وكؤؤؤذلؤؤؤك الإدارة، مجلس التؤؤؤدقيق في ولجنؤؤؤة المؤؤؤاليؤؤؤة

 .وإقرارها عليها للمصادقة مجلس الإدارة

 -:تشمل و  الأخرى  والإدارية المالية والتقارير  البيانات .6

 .  السنوي  الأداء تقييم تقرير  ✓

 .  للمشاريع المالية السنوية التقارير  ✓

 . للمصاريف شهري  تحليل ✓

   السنة نهاية في الموجود للنقد الفعلي بالجرد شهادات ✓

   استحقاقها تواريخ و  والدائنة المدينة بالذمم قائمة ✓

 .  البنوك أرصدة ✓

 . بنكية تسويات ✓

  المدفوعة المصاريف ✓
 
 .المستحقة والمصاريف مقدما

 .السنة خلال الثابتة للموجودات والاسغهلاكات والاستبعادات الإضافات تبين جداول  ✓

 .  الثابتة للموجودات الفعلي الجرد تقرير  ✓

 .  للرواتب الشهري  التحليل تقرير  ✓

 .المحاسبل المالي والمدير  التنفيذي  المدير  عليها يصادة أن يجب السنوية المالية التقارير  .7

 .الخارجي الحسابات لمدقق متوفرة تكون  أن يجب السنوية المالية التقارير  .8

 .المعنيين والأفراد الدوائر  على توزع أن يجب التقارير  .9



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  67

 

  السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنوي  المالي التقرير  في الإدارة ترفق أن يجب .10
 
 الجمعية، في الداخلية الرقابة أنظمة حول  تقريرا

. الجمعية  في الفعالة الرقابية الإجراءات فرض مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤولية فيه وتتحمل فيه مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوليغها، توضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤح

 في أو  الجمعيؤؤة، في المطبقؤؤة الأنظمؤؤة في رأيؤؤه وإبؤؤداء التقرير  مراجعؤؤة هؤؤذا الحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابؤؤات مؤؤدقق وعلى

 .الداخلية الرقابة بأنظمة المتعلقة الإدارة تأكيدات

  تويف أن الإدارة تنصؤؤؤؤؤؤح .11
 
 الخاصؤؤؤؤؤؤة الأمور  متابعة  أجل من أمكن(خ )إن الداخلي للتدقيق مسؤؤؤؤؤؤؤولا

 أجل من للإدارةخ والمشؤؤؤؤؤؤورة النصؤؤؤؤؤؤح تقديم أجل ومن وإجراءاتها، الداخلية أنظمة الرقابة بفعالية

 .الأنظمة هذه في عمليات التغيير  ومتابعة أنظمغها تطوير 

 أن الجمعيؤؤة، في الؤؤداخليؤؤة الرقؤؤابؤؤة أنظمؤؤة تقييم إلى إضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤافؤؤة الؤؤداخلي، للمؤؤدقق الموكلؤؤة المهؤؤام من .12

  المشؤؤؤؤؤاريع أن ضؤؤؤؤؤمان  أجل من ضؤؤؤؤؤروري  الأمر  هذا إن. وكفاءتها المشؤؤؤؤؤاريع فعالية تنفيذ بتقييم يقوم

  يتم ذلك لها، وأن المخطط الأهداف تحقق المنفذة
 
 من ضؤياع أي  دون  الاقتصؤادية، للمبادئ  وفقا

 .المحدودة الموارد

 

 :)التسويات( المالية السنة نهاية في التعديلية القيود

 عليها يصـــــــادق أن يجب التصـــــــنيف وإعادة العمومية الميزانية حســـــــابات لمرحلة التعديلات جميع .1

 قبل من اعتمادها فيجب روتينية غير  بأمور  تتعلق التعديلات كان  وإذا. المحاســــب /المالي المدير 

  قيمتهـا زادت إذا التنفيـذي المـدير  قبـل من اعتمـادهـا يتم والتعـديلات الروتينيـة. التنفيـذي  المـدير 

 ريال سعودي . ......... عن

 .وتعزيزات مؤيدة بوثائق مدعمة تكون  أن يجب التصنيف وإعادة التعديلات جميع .2

 نهاية وتقارير  ســــــــنوية الربع التقارير  في إدخالها يتم أن يجب التصــــــــنيف وإعادة التعديلات جميع .3

  .الخارجي الحسابات ومدقق للإدارة التقارير  هذه قبل إرسال السنة

 


