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   والقواعد جراءاتالسياسات وال  تعريف .1

والإ  السياسات  هي  تعتبر  المعاملات  جراءات  لكافة  بالجمعية  للعمل  المنظمة  واللوائح   أالقواعد 
 
متكررة    يا م  أكانت 

 . غير متكررة

  السياسات.أ. 1

ز  تسترشد بها الإدارة عند اتخاذ القرارات ويجب أن تتمي  التي    السياسات هي الخطوط العريضة والمبادئ العامة 

   :بالتالي 

 . ة تتضمنها السياسات واضحة ومعروفة للعاملين بالجمعيالتي  أن تكون المبادئ ❑

 . علياالو  ادنيالدارية كافة المستويات الإ  مع السياسات متوافقة  أن تكون  ❑

 . نشطة الجمعية أأن تشمل السياسات كافة  ❑

 العاملين بالجمعية وللجهات الخارجية  لجميعأن تكون سهلة الفهم  ❑
 
 . أيضا

  جراءاتال  .ب.1

ات من ءجراما تتكون الإ وتنفيذ العمل. وعادة    أداءتحدد كيفية  التي    القرارات والتوجيهات  هي  جراءاتتعتبر الإ 

 
 
   مجموعة من الخطوات المحددة والمرتبة ترتيبا

 
  ى العمل على كافة المستويات مما يؤدى ال   أداءوتبين كيفية    زمنيا

 زيادة الكفاءة للعاملين و ، و وتنفيذ العمل بالجمعية   ه توجي دارة في  التقليل من تدخل الإ 
 
زيادة الكفاية عن    أيضا

 المختلفة.  الوحدات التنظيمية تدريب العاملين وتنسيق العمل بين في  العمل والمساعدة  أداءطريق وضع معايير 

   :بالتالي جراءاتيز الإ ويجب أن تتم 

   .أن تكون متوازنة  ❑

  .عادية الغير ة المواقف والمعاملات العادية و لمواجهة كاف  الكافيمرنة بالقدر  ❑

   .استخدام الموارد المتاحة في  قدر ممكن من الكفاية  أكبرتحقق  ❑

   .خاضعة وقابلة للرقابة  ❑

  .محددة بوضوح ❑

   .سهلة التطبيق ❑

  القواعد .ج.1
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القواعد لتوضيح   وضعيتم  و   ،خلاقيات العاملين بالجمعية أو   التي تحدد سلوكيات  رشادات التفصيلية تعتبر الإ 

   :بالتاليويجب أن تتميز القواعد ، الواجب اتخاذها عند تنفيذ العمل جراءاتالإ 

 . ة واضحة ودقيق ❑

 . عند تفسيرها ىكثر من معنأتحمل  لا ❑

   والجراءات اتهدف ومقاصد السياس.د. 1

 . بالجمعية  الأنشطة  لكافة  مناسبة  تنفيذية ورقابية  معايير وضع ❑

ث مرجعي دليل وتوفير تأمين ❑  . الجمعية  موظفي لكافة  محدَّ

 . الجمعية  عمليات انقطاع دون  للحول الوحدات التنظيمية جميع  ومهام استمرارية وظائف ضمان ❑

  واتباع  بها القيام لجمعية با المالية  الشؤون  قسم موظفي على يتعين التي والواجبات المهام تحديد  ❑

 واتخاذ ولياتؤ بالمس والاضطلاع والمهام الواجبات  هذهب القيام عند السليمة  جراءات والإ  القواعد

 . القرارات

كافة يتغط ❑ إعداد بالنظام المناطة  الأنشطة  ة  من   المالية،  التقارير وإعداد التنفيذ الموازنة، المالي 

 . صول الأ  على والحفاظ والمدفوعات، المصروفات المتحصلات،و  الإيرادات تلقي المشتريات،

   تقدم ❑
 
  عرضا

 
  واضحا

 
 وأنشطة  المالية والموازنة  التقارير وإعداد المحاسبة، بأعمال يتعلق فيما وتفصيليا

 ت،  المشتريا
 
الهدفإف تقدم، عما  وفضلا  على تساعد التي والأساليب للطرق  شامل إطار وضع هو ن 

 . جراءاتوالإ  للقواعد والصحيح التنفيذ الملائم

 .المساواة قدم على جمعية ال في والعاملين الوظيفي الجهاز أعضاء جميع السياسة على أحكام تسري  ❑

فإن لوائح تضمنتها  أحكام أية  وبين السياسات بين تعارض  أي وجود حال  في ❑  طرح  ينبغي  هالجمعية 

 .به  أن يعمل يجب الذي مرينالأ  أي أن يحسم وللمجلس ،دارةالإ  مجلس أمام القضية 
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لوضع قواعد قياسية    بل  الجمعية ب العاملين فعالية تقييدل ليس جراءاتالإ   هذه من الأساس ي ن الغرض إ ❑

موحد   فهم  حتى  هذهب المرتبطة  الجوانب لجميع ومتكامللبناء  تغي  إو  الوظائف  في  العاملين الأفراد رن 

 .الجمعية 

 هذه السياسات  مسؤولية حفظ وتطبيق.ه. 1

و   المراجع عاتق على تقع  اللائحة   هذه في الموجودة جراءاتوالإ  السياسات حفظ مهمة  ❑ قسم الداخلي 

 .الشؤون المالية 

 . قل من ذلك حسب الحاجة لمراعاة التغيراتأأو  سنوي  يدور  هذه السياسات بشكل ينبغي مراجعة ❑

اعتماد    ❑ منأيجب  تغييرات  المراجعة  نتيجة تقديم يجب  كما الإدارة،  مجلس   جانب  ية   وطلب عملية 

 ليه.إ السنوي  التقرير تقديم عند دارةالإ  مجلسإلى  عليها الموافقة 

تغيير  يعد لا ❑  إدارة مجلس أتخذإذا   لا إ المفعول، ساري  حذف أيأو    السياسات  هذه على يدخل  أي 

 
 
 .الشأن بهذا الجمعية قرارا

 القواعد العامة لدارة النظام المحاسبي للجمعية  .و. 1

المالية  والإجراءات  السياسات  لائحة  تصميم  بما    تم  طريق   ها شملتللجمعية  عن  وذلك  وإجراءات  قواعد  من 

دراسة  للجمعية  المالية  الجوانب  وأنشطتها   دراسة  مشروعاتها  نوعية  مع  يتوافق  بما  جهة  وخدماتها  جيدة  من 

ي    هاوحجم بما  الاهتمام   من جهة أخرى مع ضرورة 
 
المالية عن  مك التقارير  إعداد  الجمعية    أعمالن من سهولة 

 التالية:  للبنودوالمحاسبية  ولذا قامت الإدارة بتحديد القواعد المالية ها،  وأنشطتها وجودت

 السجلات والدفاتر والنماذج المالية اللازمة للجمعية. تحديد  ❑

 للإيرادات. المحاسبية القواعد  ❑

 للمدفوعات.  المحاسبية القواعد  ❑

 المراجعة( )ميزانالموقف المالي  ❑

 الميزانية العمومية والقوائم المالية والتقارير. ❑
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 . الموازنة التقديرية  ❑

 المحاسبية  الأسس.ز. 1 

قيد
 
  المزدوج القيد بمبدأ  الجمعية  حسابات ت

 
المتعارف  والمبادئ للأسس ووفقا  بها  والمعمول  عليها المحاسبية 

 
 
  محليا

 
  ودوليا

 
  الحسابات إعداد يتمو ، للمعايير وفقا

 
 :الآتية  العامة  والمفاهيم للأسس وفقا

 . التاريخية  التكلفة  مبدأ بموجب صول الأ  تسجيل ❑

 .الاستحقاق أساس على والمصاريف الإيرادات تسجيل ❑

 .الاستمرارية  فرض  على قائمة الجمعية  ❑

 .المالية  للقوائم الكامل الافصاح بمبدأ العمل ❑

 آويفضل نظاما  مستقلة  محاسبية  بسجلات الاحتفاظ  ❑
 
 . ليا

وأرشفة   يجب ❑  لأي تتيح بطريقة   المحاسبية  العمليات وجميع المالية  والقوائم المحاسبية  الدفاترحفظ 

 .مناسب وقت أي في عليها والاطلاع بالرجوع  علاقة  له  طرف

 . منظمة  وبطريقة  علمي أساس على والقرارات الاجتماعات ومحاضر والسجلات الفواتير أرشفة  ❑

 

 لقسم الشؤون المالية التنظيميالهيكل  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجلس الإدارة 

 المدير التنفيذي 

الجمعية  رئيس  

 المالية الشؤون قسم رئيس 

 صندوق المين أ المحاسب 
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 التقديرية  سياسة الموازنة .3

 الموازنة  تعريف.أ. 3

 الخطة   هذه وتشملسنوية،  خطة عمل للفترة المقبلة وعادة ما تكون    لإعداد رقابة   و تخطيط الموازنة هي أداة  

 توضيح  مع  الجمعية، أهداف تحقيق   ضمان مع  يتفق بما الفترة المتوقعة خلال  والمصاريف المتوقعة  الإيرادات

 .والمهام بالأنشطة  زمنيال جدول والذلك  تحقيق وسائل

 ة لجنة الموازن.ب. 3

 :تتكون لجنة الموازنة من

   الجمعية.رئيس  ❑

  التنفيذي.دير الم ❑

   رئيس قسم الشؤون المالية. ❑

   .للجنة  ه الجمعية انضمام إدارةخر ترى آي شخص أ ❑

 هداف الموازنة .ج. أ3

 . ة داري للجمعيتعميق الفهم الإ  ❑

  .والفاعلية  التأثير مبدأ أهمية  على المالية  الموارد دارةلإ  تقييم ❑

  الجمعية هداف أتحقيق  ❑
 
 والداعمين. طلبات المانحين للموارد ومت وفقا

 . ة نشطة الجمعيأ نواحيكافة في  التنمية المجتمعية  ❑

 ة.نشطأعجز مالي أو  توقع المشاكل قبل حدوثها من عجز  ❑

 عناصر نجاح الموازنة.د. 3

   ة:التاليالعناصر توافر أن تالموازنة يجب  لضمان نجاح

 . ة عضاء اللجنأالقدرة على التنبؤ والتوقع لدى  ❑

 .ياتسؤولوتحديد الصلاحيات والم للاتصالقنوات واضحة  ❑

 .عتماد عليهاات دقيقة وحقيقية وزمنية يمكن الا مالية لها القدرة على إعطاء معلوم إدارة ❑

 .المعلوماتالتوافق والمقدرة على فهم  ❑
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 .الجمعيةالوحدات التنظيمية بالتأييد من كافة  ❑

 نة المواز  آلياتقواعد و .ه. 3

كل   ❑ بالجمعية تقدم  تنظيمية  ه   وحدة  تحقيق  وما  من  المتوقع  المتطلبات و   أهدافه  اللازمة   تحديد  المالية 

 ها. تحقيقل

 . أكتوبر شهر من الأول  الأسبوع أثناء أن تبدأ يجبو  التالي، المالي للعام الموازنة  إعداد عملية   ❑

 . ديسمبر نهاية شهر عليها قبلللموافقة  دارةيجب تقديم الموازنة السنوية لمجلس الإ  ❑

  ينبغي على اللجنة أن تولي السنوية، الموازنة  إعداد عند ❑
 
  اهتماما

 
إذا  ما حسب بين الأموال، للفصل ،خاصا

  مقيدةأو  مقيدة، غير الأموال تلك كانت
 
 .دائم بشكل مقيدةأو   ، مؤقتا

الأ   ينبغي ❑ بين  توجيالفصل  لأ   ه موال من حيث مصادرها وحسب   جداول  إرفاق نفاق ويجبالإ   ه وجمانحيها 

  بالإنفاق، تفصيلية 
 
 .الموازنة  مع منحة، لكل تبعا

السنوية  ❑ الموازنة  إدخال  اإلى    يجب  الموازنة  يتم مقارنة  المحاسبي بحيث  الأرقام  النظام  المتحققة  لمتوقعة مع 

 فعل
 
 .أولا بأول على أساس شهري ومجمع خلال السنة  يا

المالية  يعتبر  ❑ الشؤون  قسم     رئيس 
 
 الموازنة  في قدمت التي المعلومات جميع تسجيل  ضمانعن   مسؤولا

مسؤ   والمحاسبي المالي مانظال في  السنوية   و ويعتبر 
 
تنفيذ  لا متابعة  للإ ه عن  تقرير  ورفع  بالانحرافات    دارةا 

  ي.بشكل دور 

  ليس إنفاق أي على الموافقة  دارة الإ  لمجلس يجوز  ❑
 
 إلا إليه  اللجوء ينبغيولا الموازنة السنوية  في صراحة  مدرجا

 .ة عاديالغير أو  الاستثنائية  الحالات في

أو    نقل، أو    حذف، ن أيإف السنوية وبالمثل، الموازنة  في البنود تخصيص إعادة أو    توزيع إعادة أو    تخفيض ❑

تخصيصأو    تخفيض،أو    توزيع إعادة الموازنة  في  المدرجة الأموالأو    الموازنة  في المدرجة  النفقات إعادة 

 الجهة صاحبة الصلاحية وفق لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة  لموافقة  أن يخضع السنوية يجب

 إلا الموافقة   إلى هذه  اللجوء يجبلا    ه أن  علىذلك  على الموافقة  لطلب ذات العلاقة  التمويل الاتصال بجهة أو  

 .العادية  غيرأو  الحالات الاستثنائية في 

 ،الجمعية  يجوز لرئيس  ه فإن الأسباب، من سبب السنوية لأي الموازنة  على ،دارةالإ  مجلس موافقة  تأخرتإذا   ❑

على   الماض يعلى موازنة العام    بمعنى أن يتم الانفاق بناء  موازنة موقته.   على  بناء   الإنفاق عملية  في الاستمرار

 ة. قرار الموازنة الجديدإ حين إلى  شهري ساس أ
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 يرادات سياسة ال  .4

 حكامها أتعريفها و .أ. 4

   .صورة عينيةأو في  صورة نقدية في   د للجمعية ر  كل ما ي   يهيرادات الإ 

يتم  الإ  ❑ أن  يجب  الجمعية  تتسلمها  التي  بناء  يرادات  وجود  تسجيلها  على أو    على  قيود  وجود   عدم 

 . استخدامها من قبل الجهة المانحة 

المعمول بها بالمملكة ية جهة كانت تخالف التشريعات  أي تمويل مشروط من  أقبول   على الجمعية  يحظر ❑

  النظامأو  العامة  الآدابأو  السعودية العربية 
 
 . على المجتمع العام أو يشكل ضررا

 نواع اليرادات أمصادر و .ب. 4

 . والأوقاف( )الاستثماراتإيرادات الأنشطة الخاصة بالجمعية  ❑

 الرسوم والاشتراكات من الأعضاء.  ❑

 كل صورة.  في  الدعم من الدولة  ❑

 من الأفراد والشركات والمؤسسات ونحو ذلك. والعيني النقديالتبرعات والهبات والوصايا والدعم  ❑

 خرى.الأ  من الهيئات والجمعيات الخيرية المنح  ❑

 .لزكاةالصدقات وا ❑

 . إلغاء لمطلوبات الجمعية بتحويل طوعي وبدون مقابل وذلك من قبل جهات أخرى أو  تسوية  ❑

 الانفاق أوجهيرادات من حيث ال  تصنيف.ج. 4

 كما يلي:  )الإيرادات(ويتم تصنيف المنح 

 خطتها. و لرؤيتها  ً  المتاحة لها ووفقا هوجالحق في انفاقها حسب الأ للجمعية   يأ :دةإيرادات غير مقي   ❑

 إيرادات مقي   ❑
 
 قي  دة بشكل دائم والتي ت

 
 . لرؤية المانح د استخدام المنحة وفقا

 إيرادات مقي   ❑
 
أو    لغرض معينأو   تاريخ معينأو    لمدةد استخدام الجمعية للمنحة  قي  دة بشكل مؤقت والتي ت

 . كليهما

 النقدية  للإيراداتالتنفيذ  آليات.د. 4

  تغطيتهتم  سيمر  تنفيذ المقبوضات لأن الأ   آلياتفي    سردها  يتم  نلالتي    مور إلى بعض الأ   يتم الاشارة هنا فقط

 في هذه اللائحة.المقبوضات  سياسةفي  أشملبشكل 

 .ذلك على المنحة تنص اتفاقية  كانتإذا  للمنحة  مستقل بنكي حساب فتح ❑
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 . المانحة  للجهة  المالية  التقارير إصدار عملية  يسهل للمنحة والذي منفصلة  محاسبية  بسجلات الاحتفاظ  ❑

❑  
 
يجب    انطلاقا للمانحين  الجمعية  تقدير  من شكر رسالة  إرسالمن    المناسب  الإداري  المستوى  موقعة 

 . (8 )نموذجللجمعية  التنفيذي المديرأو الجمعية  رئيسما يكون أحد أعضاء مجلس الإدارة أو  عادةو 

 العضوية  كرسوم الصغيرة المبالغ على وقصرها  ممكن  حد أقلإلى    النقدي القبض عملية  يجب تقليص ❑

يتم الإيداع  من الطلب وأن  لدى  أثقة  من  يعطى  لما  مباشرة   للجمعية البنكي الحساب في  المانح  كبر 

 . المانحين

 أو    قبض للشخص تحرير سند ❑
 
الدافعة موضحا الدفع  وسبب الدافع اسمو  النقدي المبلغ قيمة للجهة 

 إن وجدت.  وتوصيات الدافع

بحيث   الأشخاص  من مجموعة  محددة المصدر أو من غير نقدية  تبرعات الجمعية على حصول  حالة  في ❑

 من عامة  تبرعات " السند في ويكتب قبض سند إصدار الأحوال كل في يجب بعضها، عن فصلها يمكن لا

/ مؤتمر / محاضرة   الحالة فلا  مثل في قبض سند إصدار عدم من  حذار  و ،  ()كذاحفل    يعد هذه 
 
 أمرا

 
 
  ويعد مقبولا

 
النقد الرقابة  في خللا ولدى   على  العامة  لدى  الجمعية  سمعة  إلى  ويس ئ  بل  والإيرادات 

   .المانحين خاصة 

 العينية اليرادات. ه. 4

 .دية بل في صورة عينية أو خدمةصورة غير نقفي  هو كل ما يرد للجمعية  ❑

  تسجيلهايجب    ❑
 
هذا   لشراء العادية  الظروف في  دفعها سيتم التي القيمة  وهي  العادلة، للقيمة  وفقا

 المستوى.  بنفس الخدمة   هذه على للحصول  النقديالمقابل  أو  الصنف

 للإيرادات العينية التنفيذ  آليات.و. 4 

 الحصول  طريق  عن وذلك  بها المتبرع المواد قيمة  تحديد في  المتبرعة  الجهة  مساعدة طلب على الجمعية  ❑

 .أو خطاب يوضح تكلفة هذا التبرع المواد هذه شراء فواتير من على نسخ

البند   تعذر  حالة في ❑   هذه ل العادلة  القيمة تقدير يستطيع بمن الاستعانة الجمعية  ىعل  ،السابقتحقيق 

  .هذه القيمة يوضح  رسميالمواد والحصول على مستند 

و  العينية  التبرعات استلام عند  ❑ وفق  المغير  الملموسة   تحرير)  الصندوق أمين    على،  (9)نموذج  لموسة 

 ) عيني قبض سند
 
   :التاليبه  موضحا

 وعنوانها. المتبرعة  الجهة  اسم ▪
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 .والماركة  الصنف اسم ▪

 .الوحدة ▪

 .الكمية  ▪

 ....).، مستعمل جديد،  (الصنف حالة  ▪

 .الاستلام تاريخ ▪

القبض    إرسال ❑ سند  من   والاحتفاظ المتبرعة  الجهة إلى    ه إرسال و  المواد استلامبيان  مع    العينينسخة 

  .(9 )نموذجاستلامها  تم التي الكميات من التأكيد وذلك بهدف السجلات فيمنه   بنسخة 

❑  
 
  على المحاسب تسجيل المنحة وفقا

 
 ي. للدليل الحسابات بالنظام الآ للتقدير السابق ووفقا

 سياسة البنوك .5

 .أ. الحسابات البنكية 5

الجمعية   ❑ تحتفظ  أن  بنكية  يجب  الماليةبحسابات  ومتطلباتها  عملياتها   وفق   تخدم 
 
الجمعية   ا لنظام 

 . وسياستها

الاستخدام التي    اتجراءإتستخدم حسب حاجات الجمعية ووفق سياسة و الحسابات البنكية يجب أن   ❑

 يس
 
 . تم ذكرها لاحقا

 عن حفظ دفاتر الشيكات. ة مسؤول قسم الشؤون المالية  ❑

 :يمكن تصنيف حسابات البنوك لدى الجمعية كما يلي ❑

بالمشاريع: ▪ خاصة  بنكية  عندما   حسابات  المانحين  من  الإيرادات  تستخدم لاستلام  الحسابات  هذه 

ح وجود  يتطلب  المانحين  مع  الموقع  العقد  تستخدم يكون  أنها  كما  المنحة،  لأموال  منفصل  ساب 

 للصرف على النشاطات المتعلقة بالمنحة فقط. 

عامة: ▪ بنكية  يشترطو   حسابات  لا  الذين  المانحين  من  الأموال  لاستلام  تستخدم  الحسابات   ن هذه 

ذلك هذه الحسابات تستخدم للصرف على إلى    لمنحتهم، إضافةأو    وجود حساب منفصل لمشروعهم

 نشاطات الجمعية وعلى نشاطات المنح والمشاريع التي لا يوجد لها حسابات بنكية خاصة بها،  

تستخدم لحفظ الأموال الخاصة بالرواتب وبالادخار وبمكافأة نهاية    حسابات مستحقات العاملين: ▪

هذه الأموال إلا للأغراض المخصصة    الخدمة الخاصة بالعاملين في المؤسسة ولا يسمح باستخدام

 لها. 
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المالية  قبل من الشيكات بدفاتر الاحتفاظ  يجب ❑ الشؤون  آمنامك  في  رئيس قسم   يسمح وألا مغلقو  ن 

 . إليها بالوصول  الأشخاص المخولين لغير

  وإدارتها فتحها  يتم بالمنح الخاصة  البنكية  الحسابات ❑
 
 . المانحين مع الموقعة  للاتفاقية  وفقا

يتم الشيكات لدفاتر خاص  بسجل الاحتفاظ ضرورة  ❑ هذا وأن  بدفاتر   مستمر بشكل السجل تحديث 

 . تستهلك وتلك التي تضاف الشيكات التي

 دفتر من أكثر استخدام يجوز  ولا الشيك رقم حسب متسلسل بشكل الشيكات دفاتر استخدام يتم ❑

 . ن واحد آ في لنفس الحساب واحد  شيكات

 حوالات البنكالأشخاص المفوضين بالتوقيع على شيكات أو .ب. 5

  ثلاثة: من  اثنين توقيع يلزم الشيكات، جميع توقيع

 . ول أتوقيع  رئيس قسم الشؤون المالية   ❑

يوقع    التنفيذي(دير  الم  -  الجمعية )رئيس    ❑ أن  على  توقيع  لهم  الشؤون مع    أحدهمايكون  قسم  رئيس 

 .المالية 

مغادرة    في ❑ نهائأحال  بشكل  المفوضين  من     يحد 
 
فورا واضافة  إ  يجب  التوقيع  حق  لضمان  آلغاء  خر 

 . استمرارية العمل

 إجراءات وقف صرف شيك .ج. 5

 حالات: أربع في شيك صرف بوقف  قرار إصدار  الممكن من

حالة   ❑ في  الشيك  من  المستفيد  من  بعد  ،  فقدانه طلب خطي  للمستفيد  شيك جديد  إصدار  مرور  ويتم 

ن الشيك الضائع صادر ايقاف عملية صرف الشيك، أما إذا ك تم إ  ه أنشهر من استلام رسالة من البنك ب

   أنه حيث    (وقف صرف شيك)شهر فلا داعي لإصدار أمر  أقبل أكثر من ستة  
 
للأنظمة المصرفية، لا    وفقا

 على تاريخ إصداره.  أشهريجوز صرف شيك بعد مرور أكثر من ستة 

صدار شيك  إ مر  أب  إرفاقهشيك يجب على المستفيد تسليم الشيك التالف وعلى المحاسب  حالة تلف ال  في ❑

التسليم المذكورة  أ صدار شيك جديد ويإوالموافقة على    لاغيبديل وختمة بختم   ومن ثم أعلاه  خذ دورة 

 . ابقة للشيك التالف المسجل من قبلات السبيانمع تعديل ال بالنظام المالي الآلي تسجيله 
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وجود خطأ في فاتورة المورد بعد إصدار الشيك، ويتم إصدار شيك جديد بعد تصحيح الخطأ مع المورد   ❑

 . واستصدار شيك جديد )لاغي(بختم ي وختم الشيك الأصلواسترجاع الشيك 

ينتج ❑ لها قد  المدفوع  الجمعية والجهة  بين  المدفوع  عنه    حصول خلاف  الجمعية قضية قانونية على  رفع 

المفض  له، ومن 
 
دائما القانونياستشارة    ل  للبنك بوقف صرف إلجمعية قبل  ل  المستشار  تعليمات  عطاء 

 الشيك.

 

 التسويات البنكية.د. 5

البنكية، يحتوي على   ❑ ن البنك ورقم الحساب  اوعنو   اسميتم استخدام نموذج محدد لإعداد التسويات 

 التالية: لمزاياالضمان  (4 )نموذجوالتاريخ 

 المعلومات الضرورية في التسوية البنكية.  جميع وجود  ▪

 تقليل الوقت اللازم لإعداد ومراجعة التسوية البنكية.  ▪

 .خطاء قد تقع من البنك على الحسابأية أالرقابة على حركة البنك من الصادر والوارد واكتشاف  ▪

قبل   ❑ بالجمعية من  الخاصة  البنوك  لكل حساب من حسابات  البنكية  التسويات  المحاسب يتم تحضير 

.
 
 شهريا

 يتم إعداد التسوية البنكية خلال أسبوع من نهاية الشهر. ❑

   .رئيس قسم الشؤون المالية إعداد التسوية البنكية من مسؤوليات  ❑

المالية   ❑ الشؤون  قسم  رئيس  تم  بالمحاسب    بتوجيه يقوم  والتي  المسجلة  غير  بالمبالغ  قيد  سند  إعداد 

 أية أخطاء في التسجيل.أو  ت البنكية، العمولات البنكية تحديدها في التسوية البنكية مثل التحويلا 

فيه    شهر. ويتم إعداد سند قيد يتمأيتم إلغاء الشيكات العالقة في التسويات البنكية لمدة تزيد عن ستة   ❑

 تسجيل مبلغ الشيك كذمة على الجمعية. 

وإعادتها ❑ إلغاؤها  تم  التي  الشيكات  مراجعة  يجب  السنة  نهاية  فيإلى    مع  القيد   النقد  عكس  البنك، 

 السابق على الحسابات. التأثيرالخاص بعملية الصرف لعكس  المحاسبي

 : سياسة المقبوضات .6

 تعريفها .أ. 6
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  من  مسمى   يأ  تحت  خارجية   أو  داخلية   كانت   سواء  جهة   ية أ  من  الجمعية(  )خزينة   الجمعية   إلى  ترد  مبالغ  ية أ  هي

 شيكات   أو  نقدية   صورة  في  المبالغ  هذه  كون ت  وقد  اخرى(.   طراف أ  لدى  مستحقات  ،يراداتإ)  تكون   قد  المسميات

 .بنكية  حوالات أو

 تنفيذ المقبوضات  آليات.ب. 6

 أتسجيل  ❑
 
 .(1بموجب سندات قبض رسمية )نموذج  حوالات(  شيكات،، ية مبالغ ترد للجمعية )نقدا

من   ❑ وتتألف  الأرقام  متسلسلة  القبض  تكون سندات  أن  + صورتينأيجب  )النسخة  ،  صل  ية(  الأصلللدافع 

 والنسخة الثالثة تحفظ مع الدفتر. ونسخة للمحاسبة 

ويسلم ❑ الدفاتر  بكل  المحاسب  دفأمين    يحتفظ   تر الصندوق 
 
 واحد  ا

 
وعند    ا إ  ه من  نتهاءالا فقط   عادته يتم 

سلم و  لمراجعته للمحاسب   الصندوق دفتر  أميني 
 
 .خرآ ا

شيك أمين    يقوم ❑ كل  يكون  أن  على  البنكي  الجمعية  حساب  في  والشيكات  الأموال  هذه  بإيداع  الصندوق 

الأ إبقسيمة   بإعداد قسيمة  إخر وعدم  يداع منفصل عن  الشأ يداع  كات قبل  يكثر من شيك ويجب تظهير 

 يداعها.إ

 .واحدةجمالي في قسيمة يداع الإ إالنقدية يتم  فيما يخص  ❑

أن يحرر سند قبض رئيس   ❑ الخارجيين على  للمحصلين  الجمعية طباعة سندات قبض مؤقتة  يمكن لإدارة 

 ة. رقام السندات المؤقتأسندات القبض الفرعية لكل محصل على حدة وأن يذكر بالسند الرئيس  ماليجإب

بأمين    يقوم ❑ يومإالصندوق  بشكل  النقدية  حركة  كشف     يعداد 
 
رقم  ،  بتفاصيلهاالمقبوضات    ه ب  موضحا

رصيد  ،  التاريخ  ،المبلغ  ،السند بالكشف  ويوضح  بتفاصيلها   أالمدفوعات 
 
مضافا المدة  مقبوضات    ه ليإ  ول 

 
 
 .(2 )نموذج نهاية اليومفي  المدفوعات ثم الرصيدمنه  اليوم مطروحا

 . بالأصل مع النسخ في دفتر السنداتحتفاظ حد السندات يجب الا ألغاء إحالة   في ❑

الحركة  أمين    يقوم ❑ كشف  بتسليم  ومنصرفبه    مرفق   اليوميالصندوق  قبض  من  المستندات  إلى    كافة 

  .المحاسب



 

 المركز الوطني للقطاع غير الربحي

134 -مسجلة برقم   

الم ❑ مع  الصندوق  بمراجعة كشف حركة  المحاسب  تسلسلرفقات  يقوم  )قبض  ومتابعة   ( صرف،  السندات 

   .يداع البنكية قسائم الإ  قبوضات معكد من تسلسل السندات ومطابقة المأتلل

 و ذلك لحفظ الأموال والشيكات لدى أمين الصندوق ويكون مسؤ و بخزنة حديدية تحتفظ الجمعية  ❑
 
 ها. عن لا

   :سياسة المدفوعات .7

 للمدفوعات حكام عامة.أ. أ7

 الدفع وأما الجمعية، على المالي لتزامالا ترتيب يعني حيث أن الصرف والدفع، الصرف بين التمييز يجب ❑

 .الالتزام قيمة هذا  تسديد فيعني

❑  
 
 أو   المدفوعات دائما

 
حكام الرقابة  إسباب عدة منها  لأ بشيكات بصرف النظر عن المبلغ  تكون  يجب أن    بدا

  )فضياع ضمان عدم فقدانها  و   لمستحقيهاضمان وصول هذه المبالغ  و على حركة السيولة داخل الجمعية  

 0هصرففي  لية آلما للشيك من  الشيكات(ن ان النقد ليس كفقداأو فقد

 .مباشرة المستفيد بنكية إلى حساب حوالات ، أو بواسطة "فقط الأول  للمستفيد "شيكاتختم ال يتم ❑

  المعاملات تسجيل يجب ❑
 
  تأخير ودون  بأول،  أولا

 
والمباشر    الفوريثير  أللت  لك لضياعها أو نسيانها وكذ تجنبا

 . للحصول على بيانات دقيقة وصحيحة  لتزاماتالاعلى 

 إصدار تتطلب التي الحالات بعض ذلك  من ويستثنى " فقط الأول  للمستفيد  " الشيكات أن تصرف يجب ❑

 موافقة  على الحصول  ذلك ويتطلب لخ،إ ..مريض أو مسن. لشخص الدفع مثل الإجراء بدون هذا الشيك

 .مسبق بشكل صاحب الصلاحية 

 تصنيف المدفوعات .ب. 7

 :من  لكل   الجمعية  من  تخرج مبالغ  ية أ هي المدفوعات

 .خرى ، الجهات المستحقة الأ عانات للمستحقينإ، المشتريات، ن دو مثل المور  :الخارجية الجهات  ❑

 ة. ، العهد النقديالسلف، المصروفات العمومية بكل بنودها :الداخلية الجهات  ❑
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والإ  للمصروفات بالنسبة  ▪ المتعارفالعمومية  والرسوم،  والمياه، والهاتف، كالإيجارات، عليها دارية 

ف مراجعة  بحكم  ه نإالكهرباء  إلى  تحتاج  المالية طبيعتها  الشؤون  موافقة   قسم    التنفيذي دير  الم ثم 

   وسيتم شرحهاالصرف  على
 
 .  لاحقا

▪  
 
   .صة بها كالمشتريات وغيرهااالبنود الخفي  بالنسبة للمدفوعات الخارجية تم شرحها تفصيليا

 تنفيذ المدفوعات آليات.ج. 7

لي  ام الآيقوم المحاسب بتحضير المستندات الدالة على استحقاق الصرف مثل كشف حساب من النظ  ❑

 لرئيس قسم الشؤون المالية.  ه إرسالو صل الفواتير وارفاقها مع سند صرف أ وأ

  التنفيذي مدير  لل  ه إرسال و يقوم رئيس قسم الشؤون المالية بمراجعة الوثائق المؤيدة والتوقيع على السند   ❑

 .للاعتماد والموافقة على الصرف

من    وتوقيعه يقوم المحاسب بإعداد الشيك  أو صاحب الصلاحية  بعد اعتماد وموافقة المدير التنفيذي    ❑

 .المفوضين بالتوقيع

بالمستفيد   ❑ الاتصال  الصرف    المستفيد  توقيع)  الشيك  ه وتسليميتم  الشيك مع أ  ستلامابعلى سند  صل 

 على صورة ضوئية من 
 
 . الشيك(التوقيع أيضا

 بطاقات وصور  الأفراد، توقيع  وعلى  والشركات، المؤسسات من  قبض سندات على الحصول  يجب ❑

 . ن أمكنإ هواتفهم وأرقام هويتهم،

 . المستخدم بالجمعية  المحاسبينظام الصرف باليتم تسجيل سند  ❑

 . ليهاإبرقم الإدخال في ملفات يسهل الرجوع  السند يتم حفظ ❑

 .ختمها بـ "ملغى" في دفتر الشيكاتبالشيكات التي تم إلغاؤها بعد  حتفاظ الا يتم  ❑

 يتم ختم الوثائق والفواتير المدفوعة بعبارة "مدفوع".  ❑

 جله. آن كانت غير إالفواتير المدفوعة رقم الشيكات  جميعيكتب على  ❑

 العهد النقدية للمصروفات النثرية.د. 7

  حكامها:أو   تعريفها .1.د.7

  صغير (مناسب نقدي  بمبلغ الاحتفاظ  عن عبارة هو
 
 الصغيرة  النفقات لدفع  عهدته   في  ما  شخص  لدى  )نسبيا

 .والصيانة  والصحف كالضيافة  والمتكررة



 

 المركز الوطني للقطاع غير الربحي

134 -مسجلة برقم   

 ويكون الموظف المسؤول عن العهدة موظف    لأيمسمى    أيتحت    ة شخصيي سلف  أغير مسموح بصرف   ❑

 إ المسؤولهو 
 
 .إن خالف ذلك داريا

   النقدية:  العهد تصنيف .2.د.7

  آلياتعهد دائمة للمصروفات النثرية وسيتم عرض  ❑
 
  .ستمرارية صفة الا  لما لها من التنفيذ لاحقا

مؤقتة   ❑ السنوية    والتيعهد  كالحفلات  معين  لغرض  وغيرهاتكون  والاجتماعات  بانتهاء    واللقاءات  وتنتهي 

التي   من  أالحدث  نفس    ه جلأنشئت  الدائمة    آلياتولها  العهد  وتقدم  ألا  إتنفيذ  واحدة  مرة  تصرف  نها 

المالية المصروفات   الشؤون  و في    لقسم  الحدث  الفحص  القوم  ينهاية  بإجراءات  المالية  الشؤون  قسم 

مع مراعاة جهة    ي حساب الجمعية البنكفي    ه يداعإن وجد أو يعاد الفرق بإوالتدقيق ومن ثم يصرف الفرق  

 . التعميد لمصروفاتها

   التنفيذ:  آليات .3.د.7

للدفع   ❑ النثرية على أن تكون بشيك وذلك  للمصاريف  العهدة  مقابل  يتم صرف عهدة نقدية لدى مسؤول 

 ريال للدفعة الواحدة.( 2000)لا تزيد بأي حال من الأحوال عن ف الصغيرة والمتكررة والتي يجب أالمصاري

 . ات التاريخية لذلكبيانريال أو حسب ال (2000)يحدد سقف هذه العهدة بمبلغ  ❑

مستلمها ❑ مسؤولية  العهدة  خزينة  هذه  داخل  بها  الاحتفاظ  ويتم  استخدامهابا،  خشية  مور  أفي    لجمعية 

 ا. كد من وجوده أبل المحاسب للتخر من ق  شخصية وتخضع للجرد من وقت لآ 

 .العهدة نقد العهدة مع لأمين الشخص ي النقد أن يختلط يجوز  لا ❑

جميع المقبوضات والمصروفات النثرية    ها يسجل في  Excel sheetاكسل  ورقة  بسجل أو    يحتفظ أمين العهدة ❑

 . (5منها )نموذج 

   .المدير التنفيذييتم اعتماد مستندات الصرف الخاصة بالمصاريف العادية المتكررة من قبل  ❑

عند انتهاء مبلغ العهدة يتم إرفاق كافة الفواتير والمستندات المؤيدة وكشف ملخص المصاريف النثرية مع   ❑

 .قة عليهاب الاستعاضة ليتم الموافطل

❑  
 
 لرئيس قسم الشؤون المالية للاعتماد.ها إرساللعملية الاستعاضة و  يقوم المحاسب بمراجعتها تمهيدا
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 . صدار شيك بالاستعاضة لإ عادتها للمحاسب إ و  باعتمادهارئيس قسم الشؤون المالية يقوم  ❑

 .العهدةإلى أمين  ه صدار سند الصرف والشيك وتسليمإيقوم المحاسب ب ❑

 يقوم المحاسب  ❑
 
  .المحاسبيمن مصروفات العهدة والشيك بالنظام  بتسجيل كلا

 يقوم المحاسب من أن لآ  ❑
 
مع    خر بجرد صندوق المصاريف النثرية، ويجب مقارنة النقد الذي تم جردة فعلا

 الرصيد المسجل في النظام المحاسبي ومع سجل صندوق المصاريف النثرية.  

زيادة ❑ أو  نقص  أي  عن  والتحقيق  الاستفسار  غير   يتم  نقص  وأي  النثرية،  المصاريف  في صندوق  النقد  في 

 .العهدةمبرر يتم تحميلة للمسؤول عن 

شب  في ❑ وجود  بالنقص  هحالة  بالعهدة  تلاعب  الأمرة  رفع  الإجراءات   التنفيذيللمدير    يتم  لاتخاذ  وذلك 

 اللازمة.

 خر.آلإجازة أو نقلها لشخص   خروجه يقوم المحاسب بجرد النقد في حالة استقالة المسؤول عن العهدة أو  ❑

 لنثرية يجب أن تكون موثقة بختم )كل المصاريف ا ❑
 
 .من العهدة النقدية( صرف نقدا

 .المدير التنفيذيمن  خطي إذن على الحصول  فيتوجب، الصرف سقف تجاوز  الضرورة اقتضتإذا  ❑

  الجارية أو العامة المصروفات. ه.7

 اوأنشطته برامجها بوجود ترتبط والتي  للجمعية   دوري   بشكل  المتكررة  أو   الاعتيادية  المصروفات عن  عبارة هي

  استمراريتها.و 

 المهنية  الخدمات  السفر،  المحروقات،  المياه،  الكهرباء،  الايجارات،  )الرواتب،  المصروفات  هذه على الأمثلة  ومن

   ،وغيرها(
 
  والشهر  اليومي  ومنها  كالإيجارات  والسنوي   سنوي   والنصف   كالرواتب  شهري   هو  ما  منهاو   لتكرارها  ونظرا

   .أعلاه المذكورة الاخرى  كالمصروفات

   التنفيذ: آليات .1.ه.7



 

 المركز الوطني للقطاع غير الربحي

134 -مسجلة برقم   

المحاسب فحص ❑ على    الفواتير يجب 
 
  وتدقيقها  جيدا

 
رفعها   حسابيا المالية لرئيس قسم  ثم   قبل الشؤون 

 .الدفع

و  مجلس على العمل تراكم لتفادي ❑ التنفيذيالإدارة  بأن   ينوص  الأنشطة  تنفيذ إجراءات لتسهيلو   المدير 

  يكون 
 
مخولا المالية  الشؤون  قسم  عام   مالي لسقف الصرف على بالموافقة  رئيس  بشكل  يكون  أو  محدد 

 ة. للمصروفات الدورية والجاري

طبيعتها   نها بحكمإف والرسوم، والمياه، والهاتف، كالإيجارات، عليها المتعارف رية الدو  للمصروفات بالنسبة  ❑

 .الدفع على قسم الشؤون المالية وموافقتها تحتاج إلى مراجعة  بل الصرف، على تحتاج إلى موافقة  لا

 المصروف وتقعالحاجة إلى   من التأكدو  كافية،  موازنة  وجود من التأكد يجب الصرف، على الموافقة  قبل ❑

 .قسم الشؤون المالية  عاتق على ذلك مسؤولية 

تكون  يجب الصرف على الموافقة  ❑ المالية   توقيع طريق عن وذلك ،كتابية  أن  الشؤون  قسم   على  رئيس 

 .الصرف سند على وكذلك  الصرف، طلبت التي الجهة  قبل الفواتير منأو  المقدمة  المذكرة

 هويتهم، بطاقات وصور  الأفراد، توقيع وعلى والشركات، المؤسسات من قبض سندات على الحصول  يجب ❑

 .أن أمكن هواتفهم وأرقام

  تأخير بأول على النظام المالي ودون  أولا المعاملات على المحاسب تسجيل ❑
 
 . نسيانهالضياعها أو  تجنبا

 ور جالرواتب والأ  .و.7

 . عمل شكل في للجمعية  قدمت التي الخدمة  على الحصول  مقابل مصاريف من ه تحمل يتم ما جور والأ  الرواتب

  سيتم   ولذا  مر.الأ   استدعى  أن  جور الأ   سمىت و   ذلك  غير  أو  ي شهر   بشكل  العاملين  لكافة   صرفه   يتم  ما  هي  الرواتب  

 .الشهرية  الرواتب على فقط هنا كيزالتر 

  عامة:  حكامأ و  مبادئ .1 .و.7
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 : الخدمات المساندة قسم اختصاصات ❑

 العلمية، المؤهلات  الذاتية، أدنى )السيرة كحد التالية  الوثائق على يحتوي  موظف، لكل بملف حتفاظالا  ▪

  ، وحديثة  ملونة  شخصية صورة  الشخصية،  إثبات وثائق  الأخرى، والمزايا الراتب يوضح عمل عقد

 ذات المراسلات من  نسخ ،منها والمأخوذ أو المستحق كافة  الإجازات نتبي   التي الوثائق ،والترقيات الإنذارات

 . كافة  العلاقة 

 الاجتماعية. مينات أالتفي  يراعى تسجيل كافة الموظفين ▪

 .خرى أية مستحقات أو  اتبه ر يداع  لإ   بنكييجب أن يكون لكل موظف حساب  ▪

 أو بختم الدوام سجل بتوقيع الموظف يقوم ▪
 
  ن وجدتإ لكترونية الإ الساعة  يوميا

 
  يوميا

 
  دخولا

 
 . وخروجا

من    ضافيالإ الوقت   ▪ مسبق  بتعميد  يكون  أن  الصلاحيةيجب  والأ   صاحب  بالمهمة  الواجب  محدد  عمال 

 . تنفيذها 

  للمستفيد بشيكات وإما بنكية، بحوالات إما الرواتب تدفع ❑
 
نقدا أو     ،الأول، 

 
نقدا الصرف  عند  أو   ويراعى 

  .ستلامبالا صرف ويوقع الموظف على السند   عداد سنداتإبشيك 

   التنفيذ:  آليات .2 .و.7

 . ن وجدإ ضافيالإ الوقت خير أو أعداد تقرير أو استخراج تقرير بحساب ساعات التإيتم  ❑

لمراجعت  إرساليتم   ❑ المحاسب  إلى  اعتماد  ه التقرير  ثم  الذ  هومن  المالية  الشؤون  قسم  رئيس  بدورة    يمن 

 على تعميد 
 
 .المدير التنفيذييحصل أيضا

 . ورواتبهم الموظفين اءأسمب كشف بتحضير الشهر،  انتهاء من أيام ثلاثة  المحاسب قبل يقوم ❑

 .خرى مقررةأية استقطاعات أجزاءات أو ، جازاتإ، غياب، ية سلف أمراعاة خصم  ❑

الت ❑ قسط  بنسبة    الموظفينمن    جتماعية الا مينات  أخصم  بدل    +  الأساس ي  )الراتبمن    %10السعوديين 

  السكن(
 
 . للقانون  وذلك وفقا

 .حسابات الموظفين البنكية  كتابة أرقام ❑

النهائ  إرساليتم   ❑ لمراجعت  يالكشف  المالية  الشؤون  قسم  رئيس  إلى  اعتماد  ه للرواتب  ثم  وبدورة   هومن 

 على  يحصل
 
 .بالصرفأو صاحب الصلاحية  المدير التنفيذي اعتمادأيضا

البنك  ه موج ابخط تحضير ❑ إلى حسابات صافي  ليبتحو  إلى  بناء   الرواتب   الرواتب كشف على الموظفين، 

  سمالا فيه  الموضح
 
 . التوقيعالمفوضين بمن   اعتمادهالراتب و  وصافي الحساب ورقم ثلاثيا

 بشكل كل موظف ل بالرواتب النقدية والشيكات  عداد سندات صرفإب المحاسب ويقوم ❑
 
به   مستقل موضحا

 . سياسة البنوكفي  ات السابق ذكرها بيانكافة ال
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  الأنشطة.التكلفة أو  مراكز المستخدم حسب الآليو النظام أ  لمحاسبية ا السجلاتب الصرف اتسند إدخال ❑
 الخدمة نهاية مكافأة. ز.7

  ويصرف   ه ل  كاستحقاق  ويسجل  سنة   كل  نهاية   في  شهري(  راتب   يتقاض ى الذي )الدائم  للموظف  المستحق  المبلغ  هو

 أساس الأخير الأجر يتخذو   استقالة(  أو  )فصل  المغادرة  حالة   كانت  سواء  نهائي  بشكل  الجمعية   ه مغادرت  عند  ه ل

 : كالتالي  احتسابه  ويتم المكافأة لحساب
   الخدمة: نهاية احتساب   كيفية .1 .ز.7

 .آخر راتب تم استلامه  من اجماليعن الخمس سنوات الأولى نصف شهر عن كل سنة  ❑
 ه.خر راتب تم استلامآ من اجماليشهر كامل عن كل سنة  ىولما بعد الخمس سنوات الأ  ❑

   :الجمعية قبل  من الفصل  حالة  في .أ .1 .ز.7
 .سنوات خمس  ه خدمت مدة تجاوز ت لم لمن عمل سنة  كل عن شهر نصف ▪
 . سنوات خمس خدمته  مدة تجاوز ت لمن عمل سنة  كل عن كامل شهر ▪
  :الاستقالة  حالة في  .ب .1 .ز.7
 . ية مبالغأفلا يستحق  سنة  2 – 0الخدمة من كانت مدة إذا  ▪
 .سنة يستحق ثلث نهاية الخدمة  5 –2كانت مدة الخدمة من إذا   ▪
 . سنة يستحق ثلثين نهاية الخدمة  10 – 5كانت مدة الخدمة من إذا  ▪
 . سنوات يستحق كامل نهاية الخدمة  10 أكثركانت مدة الخدمة إذا  ▪
 يراعى تكوين مخصص نهاية الخدمة  ❑

 
 .بالميزانية أو الربع أو النصف سنوية  بالمحتسب سنويا

لفترة التي لم يتم تكوين مخصص ومراعاة ذلك عند  ابلغ المخصص والمحتسب خلال  الم  ىعند الصرف يراع ❑
 .عداد القيد المحاسبيإ

 سلف الموظفين  . ح.7
مكن   ❑ ألا تزيد  على    سدادها قيمتها ومدة  فيحدد صاحب الصلاحية    لموظفي الجمعية   صرف سلف شخصية ي 

 .أقص ى كحد   تتجاوز مدة السداد عن ستة أشهر  شهرين كحد  أعلى وألامجموع راتب  قيمتها عن
 تاريخ طلبه للسلفة. المستحق له عند مجموع سلف الموظف عن الحد الأعلى يجب ألا تزيد  ❑
 من الراتب الشهري للموظف.%  25  ة يجب ألا يزيد عنالمستحق لسداد السلفة الشخصي الحسم اجمالي  ❑
منح السلف بموجب تعميد من ❑

 
 :  التالية ات بيانال يحدد فيه  المدير التنفيذي ت
 .الشخص المستفيد من السلفة  اسم ▪
 . مكن(أ )إن الغرض من السلفة  ▪
 . مبلغ السلفة  ▪
 .البداية(شهر  ،الشهري  )القسطكيفية سدادها  ▪
 . تاريخ انتهاء السداد ▪
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❑  
 
 . وعاتسياسة المدففي  علاهألإجراءات الصرف المذكورة  يتم صرف السلفة وفقا

 . لجمعية ل تسجيلها بالنظام المالي يتم  ❑
 .أن تنتهيإلى  شهري يتم متابعة خصم السلفة بشكل  ❑
في حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه للجمعية فيجب عليه سدادها أو بكفيل غارم   ❑

 ذمته حتى عودته من الإجازة. تصبح في 

 سياسة المشتريات  .8

  والخدمات  ضائعالبو   شتريات الم  جميع  مع   بالتعامل  الخاصة   والقواعد   الأسس   وضع  هو  السياسة   هذه  هدف

  شراء   عند  تتبع  أن  يجب  التي  والطرق   جراءاتالإ   وتحدد  للمشتريات  بالنسبة   الصلاحيات  تحدد  نهاأ  كما  الجمعية.ب

 الضرورية  غير  الخدمات/ المواد  شراء  عدم  ضمانل  وذلك  خرى أ  غراض أ  ية أو   والخدمات  الثابتة   صول والأ   البضائع

  الة فع   بطريقة  تتم المشتريات هذه أن من وللتأكد
 
 . دارةالإ   قبل من المعتمدة  للموازنة  ووفقا

 طرق الشراء المعتمدة .أ. 8

 : التالية  الطرق  في الشراء   طرق  وتتمثل

 .الشراء المباشر  ❑

 . عروض الاسعار  ❑

 . المناقصات والعطاءات  ❑

 لجنة المشتريات .ب. 8

  :من المشتريات لجنة  تتكون 

 . عنه( من ينوبأو  الجمعية  )رئيسلجنة الرئيس   ❑

 .المدير التنفيذي  ❑

 . رئيس قسم الشؤون المالية   ❑

  المطلوبة تتطلب    صنافإذا كانت الأ المستشار الفني للجمعية    ❑
 
 رأيا

 
   فنيا

 
ن لم يكن  إ  فيها ويمكن يكون خارجيا

 
 
  لدى الجمعية مستشارا

 
 . فنيا

 ن الشراء لمشروع معين.اك إذا مدير المشروع أو  رئيس الوحدة التنظيمية الطالبة   ❑

 آليات التنفيذ  .ج. 8

 6نموذج  )بطلبها    صنافالطالبة للأ الوحدة التنظيمية  تتقدم    ❑
 
، الكميات  الأصناف،به )  ( إلى اللجنة موضحا

 . التسليم(شروط ، المواصفات
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 . الشراء طريقة  لتغيير المشتريات تجزئة  حال  بأي يجوز  لا  ❑

الطالبة   ❑ الجهة  المقدم من  الطلب  لفحص  اللجنة  هذه  واصدار  ،  تجتمع  بالأغلبية  قراراتها  محضر وتكون 

 . بالموافقة على بدء عملية الشراء النهائي أياجتماع بالر 

المعتمدة الموازنة  ب  موال اللازمة ومطابقة هذا البند توفر الأ   منوالتأكد  الشراء    طريقة   باختيار اللجنة  تقوم   ❑

 .خيرأوطريقة السداد وغرامات الت

ن اك إذا  بالشراء    الموظف المختصضار العروض أو اطرح العطاء بالجريدة أو تكليف  حالاتصال بالموردين لإ  ❑

 .المباشر بالأمرالشراء 

 . (7)نموذج  باستخدام الأسعار فحص وتقييم العروض المقدمة من خلال تحليلل  بالاجتماع تقوم اللجنة  ❑

 .(7)نموذج  بالترسية  ة وقرار التوصي نتائج التقييم فضل من خلال توثيقاء الأ اختيار المورد أو العط ❑

  ذلك وتوثيق الكاملة  بالتبريرات بالترسية  التوصية  قرار تدعيم يتم ❑
 
 عروض تحليل " جنموذ في كتابيا

 ". الأسعار

الفائزأ  المورد إبلاغ ❑ العطاء    الموردين لبقية  اعتذار رسائل وترسل و 
 
لعطاء  ا قبول  عدم أسباب موضحا

 . سعاروالأ 

المورد  الشراء  أوامرإصدار   ❑ علي  وتكليف  وقع     الأصنافبتوريد    الاختيار  ه الذي 
 
ال  وفقا شروط لكراسة 

 . الصادرة من اللجنة بمحتواها

لتفاد بين توريد اتفاقية توقيع يتوجب ❑ الفائز  والمورد  مشاكل    يالجمعية  التوريد  أحدوث   )فترة ثناء 

 .النقل(طريقة ، الجودة، سعارالأ  ،الكميات، المواصفات، التأخيرغرامات ، التسليم

يتم وصول  عند ❑ والفاتورة    قانونيتها من التأكدو  الفاتورة فحص البضاعة 
 
 في الواردة للمواصفات وفقا

 .الاتفاق تم لما مطابقة  صنافوالأ  من أن الأسعار التأكد يتم كما السعر، عرض 

 طبيعة  حسب (الجهة الطالبة عضاء  أحد  أشاركة مع  الموظف المسؤول بالمقبل   من المشتريات استلام يتم ❑

 .(10)نموذج ) المستلمة  المواد وكمية 

للسداد والمستودع   تقوم الجهة الطالبة بمتابعة عملية تسليم البضاعة بالترتيب مع قسم الشؤون المالية  ❑

 لا 
 
 . لخطة التنفيذ  ستلام البضاعة وفقا
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،  الكميات ،  المالية ،  )الفنية   لنواحيامواصفاتها من كافة    منوالتأكد  تقوم الجهة الطالبة باستلام البضاعة   ❑

 التوريد(.فترة 

نسخة منه للجهة الطالبة  عمل  يتم  حيث  دخال للمستودع  إ بموجب سند  دخال البضاعة للمستودعات  إ ❑

 .ونسخة بملفات المستودع لقسم الشؤون المالية  ونسخة 

المالية   وإرسالها  الاستلام  وإرفاق سندتقوم الجهة الطالبة بالتوقيع على الفاتورة   ❑ في    للبدء  لقسم الشؤون 

 .الدفع إجراءات

  م.المبر  العقد نصوص مع تتفق من أن الفاتورة التأكديقوم رئيس قسم الشؤون المالية بفحص الفاتورة و  ❑

 صاحب الصلاحية.  من وتوقيعه  الدفع على بالموافقة  أمر إصدار ❑

 .بالتوقيع المخولين الأشخاص من وتوقيعه  البنكية  الحوالة  /والشيك الصرف سند إعداد ❑

أو  لتسلم والحضور  القبض  سند إعداد منهم ويطلب بالمستفيدين بالاتصال المحاسب يقوم ❑ الشيك 

 .القبض سند إرسال وضرورة الحوالة البنكية  بإتمام يبلغهم

 المحاسبي.وفق الدليل  الحسابات والشيك في الفاتورة بتسجيل المحاسب يقوم ❑

 ()المخازن سياسة المستودعات  .9

 عمليات    إجراءاتدور المستودعات فور انتهاء    أيبد
 
ساسية  أصنف ما يدخل المستودع إلى أصناف  ي  الشراء ودائما

 هي:  

دوات والعدد دة استعمالها كالأ اعإبل يجوز اصلاحها و   بالاستعمالالتي لا تفنى    وهي  المستديمة:  صنافالأ  ❑

 .والمعدات وما في شاكلتها 

تفنى    صنافالأ   وهي  ستهلك:لل المعدة    صنافالأ  ❑ كالمواد   ستعمالبالا   وتنتهيالتي  بقايا  عنها  تتخلف  ولا 

 والإنتاج. في التصنيع   المستخدمة 

 ة. الخردأو  الكهنة  :ستعماللل صالحة الغير  صنافالأ  ❑

 آليات التنفيذ بالمستودعات .أ. 9

 . حتى يتم توريدها للمستودع صول مرحلة طلب المواد والأ  ❑

 .  وتخزينها بالمخزن  صول استلام هذه المواد والأ  ❑
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 . حسب الاحتياج صول صرف هذه المواد وتحويل الأ  ❑

 أكثر
 
 :  تعتمد المخازن بجميع أنواعها في عملها على عدة عمليات أساسية وإجراءات متبعة وهي  وتفصيلا

   .الفحص والاستلام ❑

  .عملية التسجيل ❑

 . التخزين والترتيب ❑

  .عملية الصرف ❑

 والاستلم الفحص  .1 .أ.9

تكون    صنافالأ  ❑ للمستودع  ك إالواردة  الجمعية  داخل  من  أو  كالمشتريات  خارجية  جهة  من  ابتة  ث   أصول ما 

 . بالجمعية  وحدة تنظيمية ية أخرى تحول للمستودع من أ أصنافية أمستخدمة أو 

 تحت الفحص أساسايقوم أمين المستودع باستلامها    أصنافعند ورود   ❑
 
 مبدئيا

 
مراجعة الكميات    ه ستلاما

التوريد المبلغ ل  لما هو وراد بصورة أمر 
 
من الجهة    ه والوحدات وحالتها الظاهرة وتاريخ ورودها، وذلك وفقا

غير واردة بأمر    أصنافويوقع من قام بالتسليم على هذه الأوراق الدالة على ذلك، ولا يجوز قبول  ،  الطالبة 

 . الطالبة التوريد الصادر من الجهة 

ويجوز أن يتم الفحص بدون الجهة الطالبة لتلك    الطالبة بمعرفة الجهة    صناففور ورود الأ   يتم الفحص ❑

يج  صنافالأ  كما  القيمة،  قليلة  أو  مخازن  النمطية  غير  في  الفحص  يتم  أن  لشروط   ستقبالالا وز   
 
وفقا

 وظروف العمل.  صنافطبيعة الأ  تمليه بحسب ما العقد أو 

بموج  أصنافية  أ ❑ تكون  المستودع  يإمر  أب  تدخل  منه    ،خذأدخال  صورة  المسلم  تسليم لإالطرف  ثبات 

   .المحتوى 

 التسجيل   ةعملي .2 .أ.9

الموادعلى   ❑ إدارة  الذي    أخصائي  الصنف  كرت  أو  الآلي  النظام  في  ذلك  البيانات   يحتوي تسجيل  كل  على 

 . مر التوريدأو  مر الإدخالأبالمستندات الدالة على ذلك من  حتفاظوالا 

 .ليهاإالتوريد في ملفات يسهل الرجوع  أوامرو  الإدخالترتيب مستندات  ❑
 والترتيب نالتخزي .3 .أ.9
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تداولها   ❑ وسهولة  والضياع  التلف  من  عليها  المحافظة  ويكفل  وطبيعتها  يتناسب  بما  الأصناف  تخزين  يتم 

 عن الأصناف التي تلفت أو الإ  أخصائي إدارة الموادوعلى ، وجردها 
 
التي يخش ى عليها من التلف أو  خطار دوريا

 . المقرر لها فترة صلاحية محددة

 الصرف  ةعملي .4 .أ.9

  يمر كتابألا بإالصرف من المستودع  ملا يت ❑
 
 . الصنف والكمية ومعتمدبه  من الجهة الطالبة موضحا

 بالاستلام. وتوقيعه واسم المستلم  ن به الكمية المنصرفة ونوعهامبي   تحرير سند تسليم من المستودع ❑

صور  ❑ وأربع  أصل  من  التسليم  سند  وصورة   الأصل  ،يتكون  المخازن  لمراقبة  وصورة  بالحسابات  خاص 

 آيكون  أن فضلويبالدفتر. للمخزن وصورة حفظ 
 
   .ليا

الصنف ❑ كرت  في  خلالها  من  للتسجيل  خاص  ملف  في  التسليم  سندات  صور  هذه   حفظ  إلى  والرجوع 

 .السندات وقت الحاجة 

   المدة: خرآ المخزون   وتقييم دالجر  .5 .أ.9

يكون   ❑  إالجرد 
 
دوريا    ما 

 
مثلا ثلاثة شهور     كل 

 
شهريا    أو 

 
وفقا المالية  الفترة  نهاية  و   أو  المخزون    ههميت ألحجم 

 ه. والحركة علي هوقيمت

  عنه(. من ينوبالتنفيذي أو  ، المديرإداري ، )مالينهاية الفترة المالية يتم تشكيل لجنة الجرد  في ❑

جردتقوم   ❑ بعمل  الجرد   لجنة 
 
   ا

 
و   شاملا المستودع   إلمحتويات 

 
موضحا محضر  تقرير   ، صناف)الأ به    عداد 

  الجودة(أو  الحالة  ،الكميات
 
 . عضاء اللجنة أ جميعمن  موقعا

 بالدفتري. ومطابقة الفعليمن النظام لجرد الفعلي بتقارير المستودع مطابقة ا قسم الشؤون المالية على  ❑

بين ❑ الفروق  من  الفعلي    التأكد  لمعرفة  إو   والدفتري الجرد  دقيق  فحص  سواء أجراء  الفرق  هذا  سباب 

 .التنفيذي بذلك للمديرورفع تقرير  انبالزيادة أو النقص

❑  
 
 . كيفية معالجة الفرق على القرار الصادر من الإدارة العليا في  ء  بنافي النظام المالي  معالجة الفرق محاسبيا

ف من  يتم الجرد في يوم واحد يجب تسديد ما يصر   لموإذا    ،واحد فقط يوم  في    الحرص على أن يتم الجرد ❑

 أن وجد.  ستعمالللا المخزون خلال فترة الجرد 

 . صرف من المستودع خلال فترة الجرديقاف الإ إلىقد نحتاج  الأحيان بعض  في ❑

❑  
 
 . قلأيهما أالدفتر أو  لسعر السوق  يتم تقييم محتويات المستودع بعد تصنيفها وفقا

 إ قسم الشؤون المالية على  ❑
 
 (.تقييمالخسائر أو يرادات )إلطبيعتها  قفال فرق تقييم المخزون بالدفاتر وفقا

  (رصيد المستودع)تثبيت قيم وكميات  ❑
 
 . من نظام المستودعات والنظام المالي بعد الجرد في كلا
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 الثابتة( )الأصول  سماليةأالر  سياسة المصروفات .10

 الثابتة  الأصول تعريف .أ. 10

الجمعية   أصول هي   أغراض  في  الإنتاجي عن سنة وتستخدم  الأ ،  يزيد عمرها  في    صول وتتمثل  الملموسة  الثابتة 

الثابتة    صول والأ   ،الفحم(البترول ومناجم    )كآبارالأراض ي والمباني والآلات والسيارات والأثاث والموارد الطبيعية  

وحقوق   كالشهرة  )المعنوية(  الملموسة  و الاختراعغير  /سياسات  وضع    من الهدف،  الثابتة الأصول  الموجودات 

 :الآتي ضمانل

  صول عملية شراء الأ  ❑
 
 لسياسات الجمعية.  الثابتة أو التخلص منها تتم وفقا

 الثابتة في النظام المالي تتم بالشكل الصحيح.  صول عملية تصنيف وتسجيل الأ  ❑

  صول التأكد من قيمة الأ  ❑
 
 . الثابتة وإعادة تقييمها دوريا

   .الثابتة محفوظة بشكل آمن يناسب مع طبيعتها صول الأ  ❑

 . لها الإنتاجيالة وصحيحة للمحافظة على العمر الثابتة يتم بطريقة فع   صول استعمال الأ  ❑

 الثابتة.  صول ة الداخلية الخاص بالأ التحقق من كفاية نظام الرقاب ❑

 الثابتة.  صول الأ  ة أو عدم ملكي ملكية صكوك التحقق من وجود  ❑

 الثابتة.  صول التحقق من صحة تقويم الأ  ❑

 الثابتة.  صول عن الأ  الاستهلاكالتحقق من كفاية  ❑

 الثابتة.  صول التحقق من أرباح وخسائر بيع الأ  ❑

 بطريقة عادلة. الاستهلاكبطريقة عادلة في الميزانية وإظهار  صول إظهار الأ  ❑

 الثابتة  صول طرق الحصول على الأ .ب. 10

 : ة الثابتة بالطرق التالي صول يتم الحصول على الأ 

 . عن طريق الشراء ❑
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 .عن طريق التبادل ❑

 . عن طريق الإنتاج ❑

 . عن طريق الهبة أو المنحة  ❑

 صول الثابتة تنفيذ الأ  آليات.ج. 10

 .المشتريات قسم في الواردة والسياسات الطرق  باستخدام الثابتة  الأصول  شراء يتم  ❑

 تاريخ ،جهة الاستخدام الوصفالأصل،   اسم)  تيالآ يبين للجمعية  الثابتة  للأصول  بسجل الاحتفاظ يجب  ❑

 الجهة  ،الدفترية  القيمة  صافي ،المتراكم الاستهلاك،  الاستهلاك نسبة  ،الفعلية  التكلفة  ،التوريدأو    الشراء

 (. الموردة

❑  
 
 . اليالنظام المفي  بمبلغ الفاتورة  يأالشراء  عند التاريخية بتكلفتها صول الأ  ثبتت

  ستهلاكالا  نسب وتعتمد الثابت القسط أساس  على  الثابتة  صول للأ  الإهلاك يحتسب ❑
 
يتم    لنسب  وفقا

   هاتحديد
 
 . لاحقا

  صاحب الصلاحية. من بقرار أن يكون  بيعة يجبأو  ه إعدامالأصل أو  إتلاف ❑

 ف  الجرد السابق ذكرها لجنة خلال من مالية  سنة  كل نهاية  عند صول الأ  جرد يتم ❑

 . ي جرد المستودعات ❑

 : الجدول التالي في   الثابتة كما صول هلاك الأ ستا تكون نسبة  ❑
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 نسبة الاهلاك  البند

 %5 المباني

 % 20 السيارات 

 % 15 مكتبي  اثبت

 % 30 لي وطابعات آجهزة حاسب أ

 % 15 الغير مبانيفي  تحسينات

 % 15 مكيفات 

 % 15 ثلاجات  

 % 20 لات تصوير آ

   المستجدات الخاصة بالأصول الثابتة. بما يتوافق مع للمراجعة الدورية هلاك نسب الإ  تخضع ❑

 سياسة المشاريع  .11

السياسات السابقة من قبض وصرف ومشتريات وغير ذلك وهنا سيتم التعريج    جميعينطبق على سياسة المشاريع  

 . نقاط تذكيرية على فقط 

 يجب أن تقوم الجمعية بوضع خطة عمل لكل مشروع أو برنامج، وهذه الخطة يجب أن تحتوي على: ❑

 فترة.  كل  خلال تنفيذها يجب  التي للنشاطات زمني جدول  ▪

 فترة. لكل الأهداف ▪

 فترة.  لكل  المقدرة والاكتمال  الإنجاز نسبة  ▪

 فترة.  كل تكلفة  تقدير ▪

 فترة. لكل الفعلي داءالأ  لتقييم الإنجاز قياس أسس ▪



 

 المركز الوطني للقطاع غير الربحي

134 -مسجلة برقم   

التكلفة المتوقعة لكل نشاط من أنشطة خطة العمل، وهذه   يتم بناءهاموازنة المشروع يجب أن   ❑ على أساس 

الموازنة يجب أن تحتوي بالإضافة إلى المصارف المباشرة على تقدير للمصاريف غير المباشرة بناء  على توقعات  

 
 
 . لأساس المستخدم من قبل الجمعية لتوزيع هذه المصاريفل الجمعية لتلك المصاريف وفقا

 ث  المستقلة وذلك من خلال الحسابات العامة للجمعية بحي  ه ل مشروع حسابات يجب أن يكون لك ❑
 
 ت

 
جميع  ن  مك

المشاريع   أن من احسابات  بكل مشروع يجب  الخاصة  للجمعية، والحسابات  المجمعة  الحسابات  إلى  لوصول 

 .من المشاريع هبشكل منفصل عن غير  ه وموازنت ومصروفاته  ه ن إيراداتتبي  

لعمليات  إجراء  المستودعاتنظم  ت ❑ وتسليمها  عليها  والرقابة  والتشغيلية  السلعية  المستلزمات  توفير  ات 

 . المشاريعالخاصة بالتشغيل 

الموادعند استلام   ❑ إدارة  الصرف من    أخصائي  اعتماد  التأكد من  المخزني يجب علية  الصرف  صاحب  لطلب 

توقيع    ويأخذالمسؤول وفي حالة تواجد الأصناف المطلوبة يقوم بالصرف ويحرر سند صرف مخزني    الصلاحية 

 .المستلم بما يفيد الاستلام

 تنفيذ  آليات.أ. 11

ب ❑ يجب  الالتزام  وكذلك  المانحة  الجهة  مع  الموقعة  الاتفاقية  حسب  المعتمدة  الشروط مراجعة  الموازنة 

 لمراعاتها والتقيد بها أثناء تنفيذ المشروع وذلك لضمان تنفيذ المشروع بنجاح.  هاصيوتلخ

بنود خاصة أخرى يمكن أن تساعد الجمعية في إدارة المشروع   ة الملخص يجب أن يحتوي على التكاليف وأي ❑

 وفق شروط المشروع ومتطلباته. 

بشروط المشروع ويجب تبليغ هؤلاء   دفيما يختص بالتقي    محددينسؤوليات لموظفين  الم  تعيين يجب أن يتم   ❑

 الموظفين بهذه المتطلبات بالتفصيل وبوضوح. 

 نقد لذلك المصروف.توفر القبل إجراء أية عملية صرف يجب التأكد من وجود موازنة للتأكد من  ❑

لخاصة بالمشاريع في جميع عمليات الشراء ا  عتبارالا صة بالجمعية يجب أن تؤخذ بعين  عمليات الشراء الخا ❑

 . كل مشروع على حدهوتحديد مشتريات 
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تظهر  الأصول   ❑ أن  يجب  بنود  في  الثابتة  و   الأصول تفاصيل  مشروع،  لكل  يتم    الأصول   هذهالمقدرة  أن  يجب 

 ضرورية. أو  مهمة أو  تصنيفها حسب أهمية احتياج المشروع لها حيث يجب أن تصنف كمشتريات مستعجلة 

 .ضتها وتحميلها على تكلفة المشروعويتم استعا بالمشاريع الخاصة  عهدة المصاريف النثرية  دتحد ❑

وتحميلها توزيع في الدقة  مراعاة يجب ❑ العامة   تحميل أساس وجود من التأكدو  المشاريع على المصاريف 

 . معقول 

بالمشاريع: ❑ خاصة  بنكية  يكون    حسابات  عندما  المانحين  من  الإيرادات  لاستلام  تستخدم  الحسابات  هذه 

على   للصرف  تستخدم  أنها  كما  المنحة،  لأموال  منفصل  حساب  وجود  يتطلب  المانحين  مع  الموقع  العقد 

 النشاطات المتعلقة بالمنحة فقط. 

 المشاريع  حكام رواتب.ب. أ11

  .للمشاريع الممولة  الجهة  مع الموقعة  تفاقية بالا التقيد يتم ❑

 كشف على بناء   المشروع على الراتب كامل  تحميل  فيتم المشروع، على كامل بشكل يعملون  الذين لموظفينا  ❑

 .للموظف  الدوام اليومي

 / مشروع كل على  صرفه  تم الذي بالوقت تقرير إعداد فعليهم مشروع من أكثر على يعملون  الذين ينالموظف ❑

يتم نشاط  الذي للوقت تقريبي  توزيع مع الشهر خلال  ون الموظف نفذها التي الرئيسة  المهماتبيان   بحيث 

 من التقرير اعتماد يتم  ثم ومن الموظف ويوقعه  شهري  بشكل التقرير  هذا تعبئة يتم مهمة.  كل   ه تستغرق

 . الفعلية  العمل ساعات من هبنسبت كل مشروع تحميل ويتم شهر. كل نهاية  في  المباشر المسؤول قبل

 باشرة على المشاريع على أساس الجدول الزمني والموازنة.المغير يتم توزيع مصاريف الرواتب  ❑
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  الداخلية  سياسة التدقيق الداخلي والرقابة .12

  تعريف.أ. ال12

الداخلي   ❑ هو  التدقيق  عام  والأ بشكل  بكل  الطرق  الجمعية  تتبناها  التي  التنظيميةساليب  لتوفر    وحداتها 

 أت
 
   كيدا

 
الإجراءات والمعايير التي تهدف إلى تحقق  هو جميع  خر  آبمعنى  ، و هداف الجمعية أبتحقيق    معقولا

 الجمعية من أن الأ  إدارة
 
 .للسياسات والخطط الموضوعة  عمال الخاصة بها تسير وفقا

للس  هي ❑ تكميلية  والإ يعملية  ل  جراءاتاسات  السابقة  والاهداف   ضمانوالقواعد  الخطط  تنفيذ  نجاح 

 وفق السياسات والإجراءات القياسية المعتمدة. ودةالمنش

  ومهامه هماهيت.ب. 12

المالي   ❑ المدقق  به  مباشرةو   الجمعية لرئيس    وتكون مرجعتيه يقوم  الإدارة  و مجلس  رئيس   هتقارير  يقدم،  الي 

 .مباشرة الجمعية 

  لا ❑
 
المالية وهذا يضمن حريت  يكون عضوا الشؤون  التقارير عن  ه في قسم    ، التدقيق عملية  نتائج في كتابة 

   .قسم الشؤون المالية  عمل على  كمدقق ه قسم وعملال في ه عمل بين المصالح تضارب ضمان عدمول

المالي   ❑ الإ  التي  والمعايير  القواعد حسب الحسابات ويراجع يدققالمدقق  تضمنو  دارةتطلبها    دارةللإ   التي 

 وفق الأنظمة والقوانين المعمول بها بالمملكة العربية السعودية. أهدافها  وتحقيق ة المالي سياساتها تطبيق

 .) دارةالإ  لاستعمال (فقط الداخلي للاستعمال خاص  تقرير الداخلي المدققيقدم  ❑

   الداخليةغراض التدقيق أو الرقابة .ج. أ12

 . أو سوء الاستخدام السرقة أو  الجمعية من الفقد أصول حماية موارد و  ❑

 . اقية البيانات والتقارير المالية التحقق من دقة وصحة ومصد ❑

 .جراءات الموضوعة من الالتزام بالسياسات والإ  التأكد ❑

 . التأكد من الالتزام بالموازنة الموضوعة  ❑

 الموازنة  على الرقابة.د. 12

وثيقة تلخص كل العمليات والأنشطة التي تنوي الجمعية القيام بها لمدة زمنية  الموازنة التقديرية هي عبارة عن  

الغالب(  محددة في  مالية  برنامج عمل خلال    هذهوتصبح    )سنة  عن    ،ترةالف  هذهالوثيقة  واضحة  ترجمة  وهي 
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المستقبلية   والسياسات  بناء  المعتمدةالتخطيط  الت  .  وعلى  لها  المتوفرة  والموارد  الماض ي  خبرة  نبؤات على 

   :الرقابة على الموازنة تتم كالتالي و المستقبلية فيما يتعلق بكل الظروف الداخلية والخارجية المحيطة. 

  هنجاز اما تم مقارنة  هوتحليل الانحرافات  ❑
 
 .معتمد في الموازنة ما هو ب فعليا

إثر   ❑ لتداركها    هذهعلى  وأسبابها  الانحرافات  تحلل  ذلكإذا  المقارنة  المستقبل    هاوتلافي  .أمكن  كانت إذا  في 

 .كانت إيجابية إذا سلبية وتشجيعها 

بنود   ❑ من  بند  لكل  ملاحظات  وبأية  للفروقات  بتفسيرات  جداول  الانحرافات  تقارير  مع  ترفق  أن  يجب 

  .الموازنة 

هي  التقارير   ❑ إصلاح  المالية  ما  م  اإذفأداة  إنجاز  في  الصعوبات  بعض  هناك  أن  رأينا  نتيجة الموازنة    أقرته ا 

بما يضفي    التصحيحية اللازمة الإجراءات    اتخاذتحتم علينا  ي  أثناء إنجاز الأنشطة   تطرأالتغيرات التي قد  

 . اللازمة لإنجاز الأهداف رونة المعليها 

المائة( يجب أن   في  20و   10تكون بين    ية انحرافات تتجاوز نسبة معينة تحدد من طرف الإدارة )عادة ماأ ❑

 في المستقبل. الانحرافاتتكون محل اهتمام والنظر فيها بجدية حتى نتلافى مثل هذه 

أن   ❑ و   الانحرافاترغم  إدارة  تعني حسن  أن  ويمكن  محبذة  كثرة وجودها    النفقات  ترشيدالإيجابية  أن  إلا 

قدرة الجمعية على الإنجاز مما  يمكن أن يعني أن معدلات الأداء التي تضعها الإدارة هي في الحقيقة أقل من  

 المقدرة الحقيقية للجمعية من موظفين وتجهيزات وخبرة وما شابة ذلك. يمثل ضعف استثمار 

فسر في    غير واقعية ء التي وضعتها الإدارة  ن كثرة الانحرافات السلبية يمكن أن تعني أن معدلات الأداإ ❑ مما ي 

في    الغالب الانجاز المغالاة  على  الجمعية  قدرات  المحيطة    تقدير  الظروف  بعض  اعتبار  عدم  بسبب  أو 

 بالجمعية والتي من المفروض توقعها.  

جنبها  الانحرافات لت  هذهدارتها في بحث مستمر عن أسباب  إ مجلس  في    لذا يجب أن تكون الجمعية متمثلة  ❑

 .ها نتائج أفضل وأنجحإلى  في المستقبل وللوصول 
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❑  
 
. ويجب  عادة ما يكون عدد التقارير ومواعيد رفعها محددة من طرف الجمعية في سياساتها كما ذكر سابقا

عدد   يكون  معقول  هذهأن  ومواعيدها  في    ،ه التقارير  فينكبوا  التقارير  كثرة  الموظفين  تشغل  لا  بحيث 

 .في الموازنة والخطة  هإعدادها تاركين بذلك وظيفتهم الأساسية وهي تنفيذ ما أقر إنجاز 

بتنفيذ الموازنة والخطة إذ من    نشغالالاعدد التقارير في الجمعية بحجة  قل  تأو    نعدمتكذلك لا يجب أن   ❑

  تغيره أو    توقفه از برنامج العمل من شأنها أن تؤثر على سير العمل فقد  الممكن أن تحدث تغييرات أثناء إنج

للإ  تتاح  ولا   
 
وأخذ    دارةتماما الوضع  وإصلاح  الاطلاع  وذلك   هذهفرصة  الموازنة  في  الاعتبار  بعين  التغيرات 

 يحدث.  عماقلة رفع التقارير أو  بسبب انعدام

 اليرادات  على الرقابة.ه. 12

الرقابة  يستند لذا،  واستمراريتها بقائها ويضمن الجمعية  يسير الذي الأساس الإيرادات تعتبر  على نظام 

 على  الرقابية  جراءاتالإ  تمثل  التالية  والنقاط   .والصلاحيات الواجبات في الفصل عملية  علىالإيرادات  

 الإيرادات: 

 الذي    الصندوق أمين    الفصل بين مهام ❑
 
بشيكات وبين من يسجلها بالنظام  أو    يستلم مبالغ الجمعية نقدا

 0يالمال

 )الأصلنسخ  ثلاثة  الترقيم يتكون من مسبق رسمي قبض سند إصدار دون  مبالغ استلام أية أو  قبض يمنع ❑

 للدافع، ية الأصل النسخة  تسليم ويجب (المراجعة  لأغراض  بالدفتر وصورة تبقى،  للحسابات صورة ،للدافع

 .سبب لأي بها الاحتفاظ يجوز  ولا

الإيرادات   على المحاسبة  بند  في  ذكره سبق ما  جميع أن يحتوي  على واضح، بشكل أن يكتب السند يجب ❑

الإيراد، والمبلغ، الدافع،  اسمو  التاريخ، مؤقت    مستلا بالا   وتوقيعه  المستلم، اسمو  ونوع  سند  لو  وخاصة 

 ي. لمحصل خارج

 ملفات في ، والصورتينالأصلالثلاث ) بالنسخ الاحتفاظ يجب  كتابته إصدارة أو   بعد السند إلغاء حال في ❑

 خلال من إلا لكذ يتم فلا  ه تسجيل بعد  ه إلغائ  حال فيو  ،لاغي بختم والصورتين الأصل ويختم ،(الحسابات

  رئيس قسم الشؤون المالية  وبموافقة  الإلغاء، سبب محاسبي يوضح قيد
 
 .خطيا

ويجب  المسحوب البنك اسمو   الشيك رقم تسجيل يجب بشيكات القبض عند ❑ يختم عليه.   خلف أن 

 .الجمعية  بختم شيكال
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 الجهتين من الشيك تصوير ويجب الجمعية،  بختم الشيك خلف يختم مجيرة بشيكات القبض حال  في ❑

على توقيع على الحصول  ويجب إيداعه، قبل  عدم حال في   ه مسؤوليت  يفيد بما القبض، سند الدافع 

 .الشيك بخصوص  مشاكل أية  نشوبأو  التحصيل،

 المصروفات على الرقابة.و. 12 

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

 : المصروفات على الداخلي الضبط نظام التالية  النقاط وتمثل  .ونموها الجمعية 

 بدونه. ية مبالغ أصرف  نلا يمك سسند الصرف مستند رئي ❑

 هي كما الصرف، عملية  تسلسل وحسب كافة، للصرف المعززة المستندات باستكمال إلا الصرف يجوز  لا ❑

 على اللازمة  الإدارية التوقيعات باستكمال إلا الصرف سند يصدر ولا ،المصروفاتسياسة  بند في موضحة 

 .للصرف المؤيدة المستندات

بل لا ❑   المستفيد اسم توضح  شيكات خلال  من إلا الصرف يجوز  يفضل 
 
  كتابة، والمبلغ ، ثلاثيا

 
 ،وتفقيطا

دفتر على السبب وكتابة الشيك، استحقاق وتاريخ  تسليمها قبل الشيكات وتصوير الشيكات، كعب 

 .إلى سند الصرف ويرفق به كافة المستندات بالإضافة  الأصل استلم بأنه  الصورة على ليوقع للمستفيد

... وما في حكمها(فونات يالتل المياه،  ،الكهرباء فواتير )  مثل الدورية  الاعتيادية  المصاريف ❑  كونها مصاريف ، 

 .إلى سند الصرف ضافة إ للصرف المؤيدة وباقي المستندات الصرف بمذكرة ويكتفى للطلب، تحتاج لا دورية 

 البنوك  و  النقد على الرقابة.ح. 12

تستلزمإف لذا مساءلة،و   حساسية  الأمور  كثرأ من  البنوكو   النقد إدارة تعتبر  الرقابة و   الضبط إجراءات  نها 

 : التالية 

المحصل   الصندوق،  )أمين  والشيكات  النقد  باستلام المخول  الموظف غير النقد استلام لأحد يجوز  لا ❑

 الخارجي(.

خلطأمين    علىيحظر   ❑ لغير استو   الجمعية  أموال مع الشخصية  الأموال الصندوق  الجمعية  خزينة  خدام 

 .اغراضها

الجرد   أن يتم يجب كما ،  ه بما تحتوي  جمعية ومفاجئ لخزينة ال  دوريعمل جرد    قسم الشؤون المالية على   ❑

، الأقل على مرة الدوري
 
  الجرد ويكون  شهريا

 
الإدارة، )بحضور   الخزينة  محتويات لكافة  شاملا ممثل من 

ويحرر الصندوق أمين  المحاسب،  ،  الداخلي لمدققا باختصار   الجرد نتيجة  يوضح مرة كل في محضربه    ( 

 . محتويات من الخزينة  في  ما باستلام المحضر  نهاية  في الصندوق أمين  ه علي ويوقع
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المالية  الأمر يرفع الخزينة  رصيد في  الزيادةأو    بالعجز فروقات أي ظهور  حال في ❑ الشؤون    إلى رئيس قسم 

يتم على المسؤولية، لتحديد تقرير  الصندوق أمين    من العجز وسداد الزيادة توريد أن  رفع  المدير   ثم  إلى 

 بخصوص هذا الشأن.لاتخاذ قرار  التنفيذي

 .ن أمكنإتكون خزنة حديدية يصعب حملها  ويفضل أنآمن  مكان في والشيكات النقد حفظ يجب ❑

الصندوق  المتوفر النقد إيداع يجب ❑ أمين   إدارة في  إليها المشار الإيداع  سياسة  حسب ،بالبنك لدى 

بقسيمة  البنك، من إيداع سند على الحصول  مع النقدية،  الثبوتية  المستندات مع الإيداع والاحتفاظ 

 ة.خلال حركة الصندوق اليوميالمستلم وارفاق كل ذلك من  للمبلغ

 .الجمعية  عمل  حجم حسب المبلغ تحديد ويتم بشيك، إلا مبلغ أي صرف يجوز  لا ❑

 . رئيس قسم الشؤون المالية  /عن الخارجيالمحصل   /عن المحاسب /عن الصندوق أمين  مهام فصل ❑

 .سياسة البنوك بند في موضح هو كما الشيكات، على توقيعات دراج عدةإ يجب ❑

 .الشيك على البيانات جميع  استكمال دون  شيك أي على بالتوقيع المخولين من أي على يحظر ❑

توقيع    في ❑ الحالات الاستثنائية يجوز  البيانات  الأ   أحدبعض  الخالي من  الشيك  في حالات  وذلك  طراف على 

 (. ليها في سياسة البنوكإتم الاشارة )جازة أو السفر الإ 

 . الشيكات حركة  سجل ضمن وتسجيلها الشيكات، فاترد في الملغاة بالشيكات الاحتفاظ يجب ❑

  الشيكات دفتر طلب يجب ❑
 
  شخص وتفويض الطلب، على المخولين توقيع بعد رسميا

 
 باستلام محدد رسميا

 .ن آمنامك  في بها والاحتفاظ البنك، من الشيكات دفاتر

الشيكات   ❑ دفاتر  تسليم  المالية يتم  الشؤون  عند  لقسم   البنك إبلاغ  الدفاتر من شيك أي ضياع  ويجب 

 . المفقودة الشيكات صرف بإيقاف

  تعطى  رسمي، بخطاب البنك  من الجمعية  حساب حركة  على بالحصول  المخولين الأشخاص  تحديد يجب ❑

 .في سياسة البنوك المذكورة صول الأ  وفق موقعة  الصلة  ذات  للبنوك نسخة منه 

مستند مالي   أيشأن  نه أشسنوات  5 عن تقل لا لفترة ن آمن،ا مك في  المنتهية  الشيكات بدفاتر  الاحتفاظ  يجب ❑

 .خرآ

  البنكية  التسويات إعداد ❑
 
رئيس قسم  اللازمة بمعرفة المحاسب ومراجعة ذلك من  التسويات وإجراء ، شهريا

 .الشؤون المالية 

 الرواتب   على الرقابة.ط. 12

عليه  و  هو اللاعب والمحرك الرئيس لنشاط الجمعية  لكية نشاط وكذأمصروفات في  العنصر القوى هي  الرواتب

 يجب الالتزام بعدة قواعد لإحكام الرقابة على الرواتب وما في حكمها وهي: 

 .والجمعية  الموظف بين موقعة  عمل عقود وجود دون  للموظفين الرواتب صرف يجوز  لا ❑
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 .التعيينقرار  على الموظف ملف أن يحتوي  يجب ❑

 ياتسؤولالمو   والصلاحيات للموظف، الوظيفي الوصففيه    خطاب يوضح يجب توقيع الموظف على    ❑

 .عاتقه  على الملقاة

 سياسة  في مذكورة هي كما الرواتب، صرف إجراءاتب المرور دون  وتسجيلها الرواتب صرف يجوز  لا ❑

والتي الإدارية  على بالضرورة تحتوي  الرواتب   بالرواتب، توضيحي كشفو   الصرف، على الموافقة 

 .للصرف المؤيدة المستندات وجميع

  الرواتب صرف يجوز  لا  كما ❑
 
  .الرواتبفي  تم ذكرهاالتي  الحالاتفي  لاإ نقدا

 .المحاسبي التوجيه  حسب لها المحددة التكلفة  /أنشطة  مراكز على الرواتب مصاريف تحميل يجب ❑

 المستوى  من موقع  رسمي وتعميدخطاب   بدون  الرواتب من  أي إيقافأو    الخصمأو    الزيادة يجوز  لا ❑

 . ذلكفي  والسياسة المذكورة النظام المناسب حسب  الإداري 

 الثابتة   صول الأ  على الرقابة.ك. 12

 
 
تعتبر    والتيدراج بعض النقاط  إنتاجية لذا وجب  في قيمتها المالية وقيمتها الإ   همية قصوى تكمنألما لها من    نظرا

 جزء  
 
 :صول من سياسة الأ  ا حيويا

  للأصل الحاجة  تحدد ❑
 
الم الموازنة  إقرارو   السنوية  الخطة  وضع عند مبدئيا الشراء    ة افقو وتتم  على عملية 

 . قبل تنفيذها مباشرة

التقي   صول الأ  شراء عملية  على المصروفات على الرقابة  إجراءات  جميع  تنطبق ❑ ويجب  بجميع  الثابتة  د 

الأ  اللازمة لشراء    والمذكورة  صول الخطوات 
 
الأ  في تفصيليا  تلك عن داالحي يجوز  ولا الثابتة   صول سياسة 

 . جراءاتالإ 

الأصل،  نوع،  الشراء  تاريخ يوضح (صول للأ  الرقابي السجل في  ه تسجيل يجب  ه الأصل واستلام معاينة  بعد ❑

 ، ...إلخ(. للأصل الدفترية  القيمة و  المتراكم الاستهلاك، الشراء مبلغ، الكود رقم ،الأصلن تواجد امك، الكمية 

 .على عمر الأصل كيفية حساب الاستهلاكجميع بيانات الأصل و  توضح أصل بطاقة  إنشاء ❑

  نفسه  الأصل على الكود برقم لصاق بطاقة إيفضل  ❑
 
 .إن كان ذلك ممكنا

يوضح سند تحضير يجب ❑ عهدة  استعمال مسؤولية  و   ه ومواصفات  الأصلنوع  فيه    استلام  عن  المستلم 

في غير مصلحة    ه استخدام وعدم الضياعأو  الاستخدام سوء من الأصل على بالمحافظة ويتعهد فيه الأصل 

 .ترك العمل عند ه مواصفاتو  ه حالت بنفس الأصل ذلك إرجاع كالعمل و 

 . منطقي تقدير على بناء   الافتراضية  الأصل حياة فترة على الثابت القسط بطريقة  صول الأ  تستهلك ❑
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والساعة وخط   يوضح الأصل حركة  على رقابي سجل إنشاء يتم السيارات مثل صول الأ  بعض في ❑ التاريخ 

و   الأصلسير   المالية  علىو   ى لإمن  الشؤون   استهلاك معدل مع  همقارنتو   السجل ا ذه  مثل  مراقبة   قسم 

  أمكن.ن إ الوقود

المناسب  التبرير إعطاءدارة و الإ  موافقة  يجب للأصل الافتراض ي العمرأو    الاستهلاك طريقة  تغيير حال في ❑

 .المصروفاتو  الإيرادات بيان  في بند مستقل في المحاسبية  السجلاتو   الدفاتر في ذلك وعكس

  مرات عدة فجائي  جرد لك ذكو   الأصول  لجميع المعتاد السنوي  بالجرد القيام ❑
 
 عينة ذ أخ خلال من سنويا

 . الواقع أو العكس على مراجعتهاو  الرقابي السجل من عشوائية 

السجل إمع    )الأصول  أستاذ دفتر(السجلات  و   الدفاتر في الأصول  رصيد مقارنة  ❑ في  الأصول  رصيد  جمالي 

 .اختلاف أي وجود حال في السبب تحديدو  للأصول  الرقابي

 بشأنها. ذ قرار خحالة وجود اختلافات لأ رفع تقرير للإدارة العليا في   ❑

 .والحوادث والسرقة  الحريق ضد الأصول  كافة  مينأت يجب ❑

 شراء بند في  الموضحة و   اللازمة  الإدارية  اتالموافقو   الخطوات جميع الأصل من التخلص عملية  على تنطبق ❑

 . الثابتة  المذكور في سياسة الأصول  الأصول 

 المستودعات   على الرقابة.ل. 12

 وهي:هناك ثلاث طرق للرقابة على المخازن أو المستودعات 

 .المراجعة الداخلية  ❑

 . السنوي ن الجرد الج ❑

 .الجرد المفاجئ ❑

 
 
   :بمعرفة  وتتم دائما

 .قسم الشؤون المالية  ❑

 .الداخليالمدقق   ❑

 .الخارجيمدقق الحسابات  ❑

 
 
   زمنيلجدول    وتتم عادة عملية الرقابة وفقا

 
 يويفضل أن يكون سر   معد مسبقا

 
  خطواته موزع خلال العام وتكون    ا

 : كالتالي

❑  
 
 .لخريطة الجرد يتم جرد الأصناف على مدار السنة وفقا

 . أن تغطى عملية الجرد كافة أصناف المستودع ❑

 . دوريالأصناف السريعة يتم جردها بشكل  ❑

 نصف سنوي.أو  سنوي ربع ة أو الراكدة بشكل ئالأصناف البطي ❑
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 يتم الجرد  ❑
 
 .عضاؤها في كل مرة جردأبلجنة يتم تشكيلها لهذا الغرض ويفضل تغيير  دائما

 .صدار تقرير بعد كل عملية جرد يوضح نتيجة الجرد وحالة المستودع والتوصياتإ ❑

 . للجنة على كشوف الجرد بصحة الجردعضاء اأالتوقيع مع  أخصائي إدارة المواديجب على  ❑

 .ارفع تقرير لجنة الجرد للإدارة العلي ❑

سبعلى    بناء   ❑ والت   قما  المستودعات  بشأن  قرارتها  الإدارة  ش  يتصدر  عمل أمن  وجودة  كفاءة  رفع  نها 

 . المستودعات

 الرقابة على تنفيذ المشاريع  .م. 12

التقي   ❑ من  للتأكد  مشروع  لكل  شهرية  بمراجعة  القيام  المطلوب  باد  يجب  العمل  لإنجاز  الزمني  لجدول 

 .وتحقيق أهداف المشروع

دتقرير الإنجازات )تقرير فني( لكل مشروع يجب أن   ❑ ع  يجب أن يحتوي على مقارنة بين الإنجاز  و لكل فترة،    ي 

 .()الموازنة لمطلوبة لتلك الفترة الفعلي مع الأهداف ا

أن   ❑ يجب  بالمشروع  الخاصة  التقارير  عدكل 
 
بناء  مبا  ت المحاسبية  السجلات  من  وفترة   شرة  النماذج  على 

 .من قبل الجهة المانحة  هما تم تحديدالتقرير حسب 

أن   ❑ ديجب  ع  لكل    ي  مجمع  تقرير  وكذلك  فترة  لكل  مشروع  لكل  المشروع(  مصاريف  )قائمة  مالي  تقرير 

اكتمال   ونسبة  الفعلية  التكلفة  مع  المقدرة  التكلفة  مقارنة  على  يحتوي  أن  يجب  التقرير  وهذا  المشاريع، 

 .بلغ المنحة المشروع ونسبة استخدام المنحة من مجموع م

يجب   ❑ وكذلك  الموازنة  عن  الفعلية  المصاريف  انحراف  أسباب  توضيح  تحقيق   بيانيجب  عدم  أسباب 

 .الأهداف الموضوعة 

 . يجب إعداد تسوية بنكية لكل حساب بنكي لكل مشروع على حده ❑

 المشروع الخاصة به.  اسمجميع المستندات المحاسبية وأوامر الشراء والفواتير يجب أن تحتوي على  ❑

د ❑ ع  في    بيان  ي  الرصيد  على  يحتوي  أن  يجب  التقرير  وهذا  شهر،  لكل  مشروع  لكل  ومدفوعات  مقبوضات 

 خلال الشهر والرصيد آخر الشهر. تهاليها الجمعية والأموال التي دفعبداية الشهر والأموال التي حصلت ع

 للجمعية. التنفيذي ير دالمكل تقرير مالي لمشروع معين يجب أن يصدق من المدير المسؤول عن المشروع و  ❑

  سياسة التقارير المالية  .13

   تعريفها.أ. 13
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المالية   فهمهي  التقارير  يسهل  بشكل  وعرضها  وتبويبها  البيانات  عليلأ   ه تجميع  تتطلع  جهة  لإدارة   هاية  وخاصة 

القرارات   اتخاذ  من  يتمكنوا  حتى  العمل  أكما    .المناسبة الجمعية  تطبيق خطة  لمدى   
 
انعكاسا تعد  الخاصة نها 

 
 
 .للموازنة المعتمدة بالجمعية وفقا

   هميتها.ب. أ13

 : الأهمية تكمن في الأسباب التالية  تلكو  ن الوظيفي،افي الميد ةأهمية كبير  المالية  إن لإعداد التقارير

 . الجمعية وسيلة اتصال هامة داخل   ❑

❑  
 
  يعد مصدرا

 
 .لازمة لصناعة القرارال المعلوماتالبيانات و من مصادر هاما

 يعد أداة مراقبة وتقييم للأعمال والأنشطة الموضوعة ضمن خطة العمل. ❑

ح المستجدات والانحرافات عن الموازنة لإعلام الإدارة بمشكلات الأداء في العمل ❑  .يوض 

ن من  ❑
 
 .إجراء التغييرات المناسبة في الوقت المناسبالإدارة  يمك 

كن الإدارة من التنبؤ بالاحتياجات  ❑  المستقبلية. يم 

ال  التخطيطعملية تساعد في  ❑  .الإستراتيجي الفعَّ

   نواع التقارير .ج. أ13

 الآتي:تنقسم التقارير إلى عدة أنواع حسب 

 نصف سنوية، سنوية(. ، تقارير دورية )شهرية، ربع سنوية  :الفترة ❑

 .دارية(إتقارير ، نشطة ، تقارير الأمحتوى التقرير: )تقارير مالية ومحاسبية  ❑

 .سبابها ونتائجها وطرق تفاديها وطرق علاجهاأو  ويقصد بها الانحرافات :تقارير الموازنة  ❑

 .تقارير المشاريع ❑

 ومحتوياته   جيدخصائص التقرير ال .د. 13

 
 
ت جيد  بشكل  المكتوبة    التقارير 

 
وتمكنمك بسهولة  يريدها  التي  المعلومة  إلى  الوصول  من  القارئ  فهم    ه ن  من 

 الجيد يتمتع بالخصائص التالية:  ن التقرير إلذا ف التقرير،

وضوح العرض وطريقة تناول الموضوع وذلك من خلال  و   ويتضمن وضوح الهدف من التقرير  الوضوح  ❑

أن يحتوي و   ،حسن اختيار الألفاظ والابتعاد عن المصطلحات المعقدة، ومراعاة مستوى قارئ التقرير

http://gcoop.3abber.com/post/212799
http://gcoop.3abber.com/post/212799
http://gcoop.3abber.com/post/212799
http://gcoop.3abber.com/post/212799
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على المعلومات اللازمة لفهم الموضوع مع ذكر النقاط الرئيسة بوضوح بحيث لا تجعل القارئ يتكهن  

 حتى يصل إلى الاستنتاجات.  

عن التقرير، ولكن   ه ن وعدم الإطالة مما قد يؤدى إلى التكرار أو ملل القارئ وعزوفاقدر الإمك  اليجاز ❑

 بالتغطية الوافية المطلوبة لجو 
 
 . انب الموضوعبما لا يخل أيضا

 عند عرض الحقائق الخاصة بالموضوع أو النتائج والتوصيات بشأنه. ·   زالتحي  عدم   ❑

ال  الدقة ❑ أو عند جمع  التقرير،  في عرض موضوع  به والاعتماد على بيانسواء  المتعلقة  ات والمعلومات 

 منها.مصادر المعلومات الموثوق 

   والقوائم المالية الخارجيسياسة المدقق  .14

  النصف  أو  السنوية   المالية   اتبيانال  بتدقيق  ليقوم   قانوني(  )محاسب  خارجي  حسابات  مدقق  بتعيين  الجمعية   تقوم

 وهي:  الجمعية  وحاجة  رغبة  حسب سنوية 

 .مراجع الحسابات تقرير  ❑

 .الميزانية العمومية  ❑

 . قائمة الأنشطة  ❑

 . قائمة التدفق النقدي ❑

 .حات حول القوائم المالية يضاإ ❑

  تتطلب   إذا  العام  خلال  وبيانات  تقارير  صدارلإ   الخارجي  بالمدقق  ستعانة الا   إلى  ناحيالأ   بعض  في  الجمعية   أتلج  قد

 . المانحة   الجهات أو حكومية  جهة  رقابية، جهة  سواء جهة  أي  من ذلك  مرالأ 

المدقق  ي ❑ بتسليم  المالية  الشؤون  قسم  الحساب    الخارجيقوم  وكشوف  المراجعة  ية  أو   ة التفصيليموازين 

 . اتبيانخرى يطلبها للبدء في مراجعة الأات بيان

http://gcoop.3abber.com/post/212799
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يسلم المدقق مسودة القوائم المالية ومسودة التقرير وكذلك قائمة  ،  عند انتهاء عملية التدقيق والمراجعة  ❑

التعديل   قيود  و إ بكافة  وجدت  الشهر  ن  نهاية  يتجاوز  لا  بما  وذلك  المدقق  يقترحها  التي  التصنيف  إعادة 

 . الثاني من السنة المالية التالية 

المدققة وكذلك مسو  ❑ الحسابات  بمراجعة مسودة  المالية  الشؤون  التقرير ومطابقتها  يقوم رئيس قسم  دة 

أو   اعتمادها  بشأن  المدقق  قبل  من  إدخالها  تم  تعديلات  أية  ومراجعة  المحاسبية  السجلات    عدمهمع 

ولهذا الغرض يقوم رئيس قسم الشؤون المالية بالاجتماع مع المدقق لمناقشة هذه الأمور  ، التنفيذيمدير لل

 . والتقرير بشأنها

 المالية المدققة وكذلك مسودة تقرير المدقق. يتم استلام مسودة معدلة من القوائم ❑

 . واعتمادها يتم عرض مسودة الحسابات المدققة على مجلس الإدارة لمناقشتها وإقرارها ❑

 . نهائيالقوائم المالية بشكل  بإصدار الخارجييقوم المدقق  ❑
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 سند قبض  (1)  نموذج

 

 فبض  سند

 

   / ----------- - التاريخ        

  -----------/ المبلغ

 

 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - أخرى  - - - - - - - - -  شيك - - - - - - - - -  نقد - - - - - - - - -  الاستلم نوع

  :- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - من استلمنا

  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ةوقدر  مبلغ

  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - مقابل وذلك

  - - - - - - - - - :على بنك مسحوب  - - - - - - - - -: رقم شيك

 

  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -:التوقيع - - - - - - - - - - - - - - - - :مين الصندوق أ
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 سند صرف  (2)  نموذج

 صرف  سند

 ............ . التاريخ /      

 .......... ./ المبلغ

 

  ة المستندات المرفقبناء على 

 كشف الحساب 

 فواتير  

 .......................................................................... ./ ة ادفعوا للساد

 . :......................................................................... وقدرةبمبلغ 

 .............................................................................وذلك عن /

 

افق  نرجو    هأعل على صرف المبلغ المذكور ة  التكرم بالمو

 

 ات الشيك بيان

 .............../  الحساب  .............../ البنك  ...............الشيك/ رقم  .............../ المبلغ

 ات المستلم بيان

 ...................../ التاريخ  ...................../ التوقيع  ...................../ المستلم  اسم

 

 .التنفيذي:...................المدير     .المالية:.................... رئيس قسم الشؤون  
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 كشف حركة الصندوق )الخزينة( اليومي:  (3) نموذج

 

 

 

 

 

 

 201   /    /   الموافق كشف حركة الخزينة عن يوم

 حركـــــــة المقبوضات 

 بيانال

رقم 

 سند

 القبض 

 حركـــــــة المنصـــرف 

 بيانال
رقم سند 

 نقدية شيكات ماليالج  نقدية شيكات ماليالج  الصرف

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

 ماليالج              ماليالج             

 ملخص الحركة
     

       بيان ال المبلغ 

        رصيد اليوم السابق    

        المقبوضات   مالي إج    

        المنصرف  مالي إج    

        رصيد أخر اليوم    
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 تسوية البنك   (4)  نموذج

  مذكرة تسوية رصيد

  

   كما هو مسجل   رصيد حسابنا بالبنك   كما هو مسجل   رصيد حسابنا بالبنك  

     بدفاترنا في    بكشف الحساب في  

                        

   رصيدنا بالسجلات           رصيدنا بالبنك       

                        

   شيكات صادرة لم تسحب من البنك    يضاف            دائن   

                        

                        

                        

   ماليالاج     -               

                        

   ايداعات لم تورد للبنك    يطرح              

                        

                        

   ماليالاج     -               

                        

   مبالغ مدينة ظهرت بالبنك ولم تظهر بدفاترنا   يطرح              

                        

                        

                        

   ماليالاج     -               

                        

   بالبنك ولم تظهر بدفاترنامبالغ دائنة ظهرت    يضاف               

                        

                        

   ماليالاج     -               

      الرصيد    -             -   
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 كشف عهدة النثريات  (5)  نموذج

 ( ة نثري مصروفات عنبيان  )

 الرصيد العهدة  المصروف بيانال التاريخ

     0.00 

     0.00 

     0.00 

     0.00 

     0.00 

     0.00 

     0.00 

     0.00 

     0.00 

   0.00 0.00 0.00 

    المدة ول أرصيد   

    المقبوضات  

    المدفوعات  

   0.00 المدة خر آرصيد   
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 طلب شراء  (6) نموذج 

 

 . :..............................................................................الجمعية اسم

 . ........................ .الأعمال: نوع المواد أو  ........................... القسم:. اسم

  .:....................................... التـــاريخ

 طلب الشراء 

 (  رقم الطلب )

 الكمية المطلوبة  المواصفات الصنف / الخدمة 

   

   

   

   

   

   

   

 : ملاحظات

 

 

 

 : التاريخ النهائي للشراء

 /  /: التاريخ :رئيس القسمتوقيع  :رئيس القسم اسم

 /  /: التاريخ المدير التنفيذي:توقيع  المدير التنفيذي: اسم
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 فتح واختيار عطاء (7)  نموذج

 عطاء   واختيار محضر فتح   

 

        ة:  الجمعي اسم 

 .  .....................مقر:في  :. ..........................تاريخ:: . .....................يوم:في 

   .بحضور كل من 

 (1)..................................... . (2).............................................. . 

 (2) ...................................... .(4 )...................................... . 

 (5) ........................................ .(6).......................................... . 

   :ت كالتاليتم فتح العطاءات والعروض وكان

 ات  ضمانالكفالة البنكية وال السعر الكلي   المناقص اسم الرقم
ترتيب 

 المناقص
 ملاحظات 

      

      

      

      

      

      

      

   :التوصيات

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

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

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

 ة:عضاء اللجنأ توقيع 

 سمالا 

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

 

 

 

 

  الوظيفة      التوقيع                
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 استلم المنحة: وتأكيدرسالة شكر للمانح  (8) موذج

 

 

 الممول  من منحة استلم وتأكيد شكر رسالة نموذج

  / --------------------- التاريخ

 --------------------------- - /ة الساد 

  / ----------------------------------------- انالعنو 

 منحة استلم :الموضوع

 وبعد، طيبة تحية

------------بتاريخ --------------- - - - - - - - - - - - - - - - رقم حسابة بالجمعي الخاص البنكي الحساب في تسلمناها التي -- -- -- مبلغ تحويلكم على نشكركم

-  

 المستلم بالمبلغ - - - - - - رقم  القبض سند لكم نرفق كما

 ------------------------------- المدير التنفيذي     
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 استلم منح عينية  ( 9)  نموذج

 

 

 نموذج استلم تبرعات عينيه

 

 -------------------------- / التاريخ

 ____________________ /ة إلى الساد 

 الل حفظة  /_____________________ /السيد

 

 عينية تبرعات استلم :الموضوع

 وبعد، طيبة تحية

   كالتاليوتفاصيلها  .عينية كتبرعات - - - - - - - - - - - - - - - - /ة الساد  من  هأدنا بالجدول  موضحة هي كما التالية المواد  باستلام قمنا لقد

 

 ة الوحد الصنف التسلسل  

ة  الكمي

 ة المستلم

ة  الكمية حال

 ملحظات  ة المستلم

1           

2           

3           

7           

8           

 - - - - - - - - - - - - - المدير التنفيذي      
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 مشتراه استلم مواد (  10)  نموذج

 استلم  تقرير نموذج

  :/ من شراءها تم والتي التالي الجدول  في الواردة المواد  باستلام قمنا لقد

 ...........تاريخها ...........رقم بفاتورة ..........................المورد  اسم

 ............................................................................................. :. الجمعية

 . ............................. المواد:نوع  ..................................:.القسم اسم

 . ...................................:.التاريخ

 نموذج تقرير استلام مواد 

  / تاريخ أمر الشراء:   ( رقم أمر الشراء: )

 ملاحظات  الكمية التي استلمت  الصنف 

   

   

   

   

   

   

   

  /    /   التاريخ:  ...........التوقيع.  أخصائي إدارة المواد :..........
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 اعتماد مجلس الإدارة

 

    لائحة السياسات المالية. اعتمد مجلس إدارة الجمعية

 
 


