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 :المقدمة 
 

ييدؼ إلى تحسيف الخدمات الذي ضمف مشروع تعزيز قدرات المؤسسات الأىمية المموؿ مف البنؾ الدولي 
الإدارة والتدريب يقوـ معيد . المقدمة لمفئات المستيدفة عمى أساس مبدأ الشفافية والمحاسبة والحكـ الرشيد

إدارة مركز تطوير المؤسسات الأىمية بتنفيذ مشروع تعزيز قدرات المؤسسات الأىمية تحت إشراؼ و" تامي"
NDC . جمعية يأتي تطوير الدليؿ المالي كأحد محاور العمؿ في ىذا المشروع والذي تسعى مف خلالو

يعتبر ىذا . الأسس المينية بما ينسجـ ومبدأ الشفافية في إدارة الماؿ العاـ لتوفير  الأمل لتأهيل المعاقين
.  الدليؿ بمثابة منياج عمؿ يحكـ كؿ الإجراءات المنوطة بالأمور المالية الخاصة بعمؿ الجمعية

ويقضي ىذا الدليؿ كذلؾ بتطبيؽ القواعد والموائح المالية الملائمة ، اتساقا مع مصادر التمويؿ الأخرى 
إذ أنو ثمة حاجة ، مف آف لآخر إلى تغيير أو مراجعة أو تعديؿ بعض القواعد ، مف أجؿ  .لممؤسسات

مواكبة التغييرات والتطورات الجارية بعمؿ الجمعية ، وكذلؾ تقديـ المزيد مف التوجيو والإرشاد ، بشأف 
الخطوات الضرورية لإعادة النظر في  جمعية الأمل لتأهيل المعاقينوسيتخذ مجمس إدارة  . قضايا معينة 

الأمور التي تحتاج إلى تعديؿ ، واعتماد التغييرات المراد إدخاليا عمي الدليؿ حسبما يكوف ذلؾ ملائماً 
.  وحسبما تتطمب الظروؼ
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في سطور... جمعية الأمل لتأهيل المعاقين  
 

 العاـ فيـ وتـ ترخيص المركز كجمعية عثمانية 1991 نياية العاـ فيتأسس مركز رفح لتأىيؿ المعاقيف 
تشكمت لجنة محمية مف مدينة رفح ضمت حيث رفح، - تحت اسـ جمعية الأمؿ لتأىيؿ المعاقيف 1998

الذيف أخذوا عمى عاتقيـ مسؤولية إنشاء المركز ،  مف الأخصائييفاًالعديد مف الأخوة الميتميف وعدد
.  مدينة رفحفيووضع البدايات لتوفير الخدمات لأبنائنا المعاقيف 

 خلاؿ الجرحىنتيجة لازدياد عدد  جاءت انطلاقة جمعية الأمؿ لتأىيؿ المعاقيف برفح كحاجة ممحةو 
 مجموعة مف الميتميف ا مما دعالإعاقاتانتفاضة الشعب الفمسطيني الأولى والتي خمفت العديد مف 

 ذلؾ مف جيد يتطمبو بشئوف المعاقيف بمحافظة رفح وما يعتني لمتداعي والبدء في التفكير بإنشاء مركز 
كبير نتيجة عدـ وجود أي مراكز تقدـ خدمات لممعاقيف بالمحافظة وقمة ىذه المراكز عمى مستوى 

. فمسطيف
وقد تمثمت المشكمة في البداية في نقص المعمومات والإحصاءات وكذلؾ عدـ وجود الطواقـ المتخصصة  
 بالإضافة إلى نقص الموارد المالية نتيجة الظروؼ الاقتصادية التي تعاني ،التي تعمؿ في ىذا المجاؿو

 محاور رئيسية لإنجاز العمؿ ومواجية عدةعمى  خلاؿ مرحمة التأسيس بدأ العمؿ وقد منيا محافظة رفح
 .المشاكؿ

إف سر النجاح الأساسي لاستمرار العمؿ بالجمعية وتطورىا وأخذىا الدور المميز عمى صعيد محافظة 
رفح بيف مراكز التأىيؿ المختمفة ىو تركيزىا عمى استغلاؿ الطاقات البشرية بالصورة الأمثؿ وتوظيفيا بما 

. يخدـ تنمية المجتمع الفمسطيني
المحمي واستمرار الدعـ المعنوي ليا بالمجتمع وكاف ليذه السياسة عظيـ الأثر في تقوية علاقة الجمعية 

مما ساىـ في تطورىا و اتساع نطاؽ خدماتيا وتعدد الأدوار التي تسيـ بيا عمى صعيد محافظة رفح 
. والبدء في مشاريع نوعية تتناسب مع الاحتياجات الأساسية والطارئة لأبناء شعبنا

 ثلاث سنوات وكذلؾ مشاركة العديد مف المتطوعيف عمى كاف لعمؿ المتطوعيف في الجمعية لفترة تزيد كما
.  أثر كبير في  استمرار أنشطة الجمعية في بدايات العمؿمف المجتمع المحمي في أعماؿ البناء والترميـ

وتبنت الجمعية وبالاعتماد عمى تمويؿ مف البنؾ الدولي مف خلاؿ مركز تطوير المؤسسات الأىمية 
الفمسطينية مسألة وضع خطة إستراتيجية شاممة لمثلاث سنوات القادمة، وذلؾ لتتمكف مف القياـ بدورىا 

 .الطميعي في المجتمع ومواجية العديد مف التحديات الكامنة في السنوات القميمة القادمة
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:  رؤيتنا 
". نطمح بالمشاركة المتميزة والفاعمة في إحداث تغيير نوعي في تنمية المجتمع الفمسطيني      " 

 
:  رسالتنا 
نسعى لبناء مجتمع مدني يتمتع أفراده بالحقوؽ الكاممة والمشاركة الفاعمة، مف خلاؿ تقديـ خدمات     " 

". تنموية لتمكيف الصـ والأطفاؿ معتمديف عمى كادر ميني مؤىؿ وأحدث الأساليب 
 

:   غاياتنا 
بناء مؤسسة متطورة تتمتع بالمصداقية والمرونة، قادرة عمى استثمار الموارد المتاحة لتقديـ خدمات  .1

  نوعية ومتميزة لمفئات المستيدفة

 .العمؿ عمى استمرارية المؤسسة والخدمات المقدمة وتكثيؼ جيود تجنيد الأمواؿ .2

 .تحسيف جودة الحياة لمصـ بما يكفؿ مشاركتيـ الفاعمة في المجتمع .3

 .تعزيز فرص النمو والتطور للأطفاؿ .4

 .تعزيز العلاقة مع المجتمع المحمي بما يكفؿ تحقيؽ رسالة الجمعية .5
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 الهيكمية 

 

أعضاء الجمعية 
 العمومية 

 أعضاء مجلس
 الإدارة

أمين 
الصندوق 
 الصندوق

 

أمين السر  
 

 نائب الرئيس

 رئيس مجلس الإدارة 

 لجان مجلس الإدارة

 مسئول اللجنة المالية

مسئول لجنة العهدة و 
 اللوازم

 مسئول شؤون الموظفين

 مسئول لجنة المشتريات

  المدير التنفيذي

 المدير المالي نائب المدير

 محاسب

أمين المستودع  

 مساعد إداري

 منسق علاقات عامة
   تنفيذيةسكرتيرة واعلام
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 النظام المالي والمحاسبي

 أهداف النظام. 1

ييدؼ النظاـ المالي إلى الالتزاـ الدقيؽ لتنفيذ إجراءات واضحة وشفافة لإثبات العمميات المالية وفقا لما 
تقره الجمعية والتعميمات الداخمية المقرة ووفؽ صلاحيات الجمعية وبما يتوافؽ مع التعميمات المالية المقرة 

مف الوزارة بما يضمف مصمحة وكفاءة العمؿ المالي لمجمعية ووفقا لما يتماشى مع المبادئ المحاسبية 
والتعميمات المقرة مف الوزارة بشأف التعميمات والتصرفات  (GAAP)المتعارؼ عمييا والمقبولة قبولًا عاماً 

 .المالية الصادرة بيذا الخصوص

 
:- مجال تطبيق النظام. 2

لمجمعيات وتنطبؽ مفاىيمو  يغطي ىذا الإجراء النظرة العامة لمنظاـ المالي والسياسات المالية والمحاسبة
 .عمى جميع إجراءات العمؿ المالية في الجمعيات الخيرية

 
:-  التعريفات. 3

 .جمعية خيرية: الجمعية

: رئيس الجمعية
قبؿ الجمعية والوزارة والمسؤوليات الممقاة  ىو المسئوؿ المباشر لمجمعية وفؽ الصلاحيات الممنوحة لو مف

. عمى عاتقو بموجب تكميؼ التعييف أو الانتخاب
 :- المدير التنفيذي

. ىو المسئوؿ المباشر عف الأعماؿ المالية والإدارية والتطبيؽ الدقيؽ للأنظمة المالية والإدارية المعتمدة
  :الموظفون الماليون

. جميع الموظفيف المنوط بيـ أعماؿ مالية
 :- النظام

. ىو النظاـ المالي المقر مف الجمعية والوزارة وكؿ التعديلات التي تقرىا الجمعية عمى فقرات النظاـ
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 :النظام المحوسب
وفي حاؿ . ىو البرنامج المحوسب المستخدـ لإثبات العممية المالية واستخراج التقارير المالية المختمفة
. عدـ توفر البرنامج المحوسب، يتـ تطبيؽ النظاـ المحاسبي وكؿ ما يتعمؽ بو تطبيقاً يدوياً

: المسؤوليات
 :مجمس إدارة الجمعية

وىو أعمى مستوي إداري لدي الجمعية والمسئوؿ عف تخويؿ الصلاحيات لإدارة النظاـ المالي ومف ثـ 
جراءات النظاـ بقرار مف مجمس الإدارة  . متابعة و تدقيؽ عمميات وا 

 
: رئيس مجمس الإدارة 

و ىو آمر صرؼ فييا و المفوض بفتح حسابات أو اعتمادات أو ، ىو المسئوؿ الأوؿ عف أمواؿ الجمعية
 . تسييلات بنكية لصالح الجمعية إلى جانب أميف الصندوؽ

 
: المدير المالي  

 ىو المسئوؿ المباشر عف الموظفيف في الدائرة المالية و يكوف مسئولا أماـ مجمس الإدارة  عف حسابات 
. الجمعية و معاملاتيا المالية و السجلات الخاصة بيا و عف أمواؿ الجمعية التي تخضع لمسئولية دائرتو

 
 :الموظفين  

و تقوـ ، كؿ موظؼ مسئوؿ شخصياً عف أي خسارة مادية تمحؽ بالجمعية جراء  خطأ أو إىماؿ ارتكبو
.   الجمعية بتحصيميا منو بالطريقة التي تراىا مناسبة
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والمحاسبي والمحاسبي   الماليالمالي  النظامالنظام
  اٌّذاسثُحاٌّذاسثُح  اٌسُاساخاٌسُاساخ

عامة  أحكام :(1) مادة
 في إتباعيا يجب التي المحاسبية لمتعاملات والقواعد الأسس وضع ىو اللائحة ىذه مف اليدؼ .1

: أف ضماف أجؿ مف المحاسبية السجلات في المالية المعاملات وتبويب تسجيؿ عممية
 والمبادئ الدولية المحاسبة مبادئ مع تتوافؽ الجمعية قبؿ مف المعتمدة المحاسبية المبادئ 

. لمربح اليادفة غير بالمؤسسات الخاصة المحاسبية
 المعتمدة المحاسبية المبادئ مع تتفؽ الجمعية قبؿ مف المستخدمة المحاسبية السياسات. 
 إضافة ، لمجمعية المحاسبية لمسياسات وفقا تتـ المحاسبية لمعمميات والتبويب التسجيؿ عممية 

 .والخارجية الداخمية المالية والبيانات التقارير استخراج عممية يسيؿ التسجيؿ أسموب أف إلى
 السجلات في لمجمعية المالية المعاملات وتبويب تسجيؿ عمميات كؿ عمى السياسات ىذه تطبؽ .2

. المحاسبية
 إلى بالإضافة ،IAS لممحاسبة الدولية المعايير ىي الجمعية قبؿ مف المعتمدة المحاسبية المبادئ أف .3

 لممحاسبيف الأمريكي المعيد عف الصادرة المحاسبة مبادئ إتباع يتـ حيث الدولية، المحاسبة مبادئ
. لمربح اليادفة غير المؤسسات بمحاسبة الخاصة القانونيف

 وتعطي الإدارة احتياجات تمبي بطريقة مالية بيانات إعداد عمى الجمعية تساعد المبادئ ىذه أف .4
 لمجمعية المالية البيانات تستخدـ أخرى جية وأية الإدارة لمجمس المالي الوضع عف واضحة صورة

 .عمييا تعتمد أو
 

 الرئيسية المحاسبية السياسات :(2) مادة
 المعاملات  إدراج و تسجيل في أدناه المبينة المحاسبية السياسات إستخدام يتم -أولًا

عداد المالية : لمجمعية الخاصة المالية البيانات وا 
 عميو وبناءاً المانحيف، قبؿ مف قيود وجود عدـ أو وجود عمى بناءاً الموجودات صافي تصنيؼ يتـ .1

 دائـ بشكؿ مقيدة أو مؤقتا مقيدة أو مقيدة غير موجودات كصافي الموجودات صافي تصنيؼ يتـ
   :التالي النحو عمى
 بمرور استعماليا المانح يشترط التي الموجودات صافي ىي مؤقتا المقيدة الموجودات صافي 

. معيف ىدؼ تحقيؽ أو وقت
 عمى دائمة قيود المانح يضع التي الموجودات تمؾ ىي دائـ بشكؿ المقيدة الموجودات صافي 

 .إستخداميا
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 إستخداميا في الجمعية تخضع لا التي الموجودات تمؾ ىي المقيدة غير الموجودات صافي 
. المانحة الجية مف لقيود

 التي المالية المؤسسات لدى المودع والنقد الصندوؽ في النقد عمى يشمؿ النقد :النقد وأشباه النقد .2
 أشباه أما الجاري، الحساب مثؿ قيود دوف مف مبالغ سحب أو إضافية مبالغ إيداع الجمعية يستطيع

 تاريخ ولأف نقد، إلى فورا لمتحويؿ جاىزة وىي السيولة والعالية الأمد القصيرة الاستثمارات فيي النقد
 يجب ).الفائدة نسبة تغيير عف الناتجة القيمة في التغيير مف خطر ىنالؾ يكوف لا قريب استحقاقيا

. ( الإدارة مجمس بقرارات تسير أو الاستثمار عممية محكومة تكوف أف
 وأنشطتيا عممياتيا تسجيؿ في الاستحقاؽ مبدأ بإتباع  الجمعية تقوـ :والمصاريؼ الإيرادات تحقيؽ .3

 الفترة تمؾ في وتسجيميا تحميميا يجب مالية بفترة المتعمقة المصاريؼ كؿ أف ذلؾ ويعني المالية
 أـ قبضت سواء استحقت والتي الفترة بتمؾ الخاصة الإيرادات جميع كذلؾ  دفعيا، عف النظر بغض

. لا
 السوؽ سعر عمى بناءاً أو شرائيا حالة في بالتكمفة الثابتة الموجودات قيد يتـ :الثابتة الموجودات .4

 طريقة حسب الثابتة الموجودات استيلاؾ يتـ  منحة، شكؿ عمى الثابتة الموجودات استلاـ بتاريخ
 تخدـ أف المتوقع الزمنية الفترة وعمى ماليا والمقبولة عمييا المتعارؼ النسب وحسب  الثابت القسط
 .الموجودات ىذه فييا

 تتـ التي المعاملات تحويؿ يتـ و بالشيكؿ، بسجلاتيا الجمعية تحتفظ :الأجنبية العملات تحويؿ .5
 الموجودات تحويؿ ويتـ المعاممة، بتاريخ السائدة الصرؼ لأسعار وفقا الشيكؿ إلى الأخرى بالعملات

 إلى المالية البيانات بتاريخ الأجنبية بالعملات (النقد إلى تحويميا سيتـ والتي النقدية) والمطموبات
 خسائر أو أرباح أية إظيار يتـ و المالية، البيانات تاريخ في السائدة الصرؼ لأسعار وفقا الشيكؿ
  .الأنشطة قائمة في الصرؼ أسعار في التغير عف تنتج

 
  :المصاريف تسجيل -ثانياً
. الاستحقاؽ مبدأ عمى بناءاً فيو حصمت الذي الوقت في المصاريؼ تسجيؿ يتـ .1
. المقيدة غير الموجودات صافي في كنقص المصاريؼ ىذه تسجؿ .2
 

 :الإيرادات تسجيل -ثالثاً
. الاستحقاؽ مبدأ عمى بناءاً الإيرادات تسجيؿ يتـ .1
 وقت عمى المانحة الجية مف قيود وجود عدـ أو لوجود وفقا المنح مف الجمعية إيرادات تسجيؿ يتـ  .2

 .الإيرادات تمؾ صرؼ أوجو طبيعة و / أو
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 الجية مف المنحة ىذه إستخداـ عمى قيود وجدت إذا إلا مقيدة غير كمنحة منحة أي اعتبار يتـ .3
 .مقيدة كمنحة تسجيميا يتـ حيث المانحة،

المحاسبية  المستندات :(3) مادة
 النظاـ في المالية المعاملات توثيؽ في إستخداميا يجب التي المحاسبية السندات تفاصيؿ .1

: المحاسبي
 
 
ـ .2

ف
 
ا
ؿ
ـ
ـ
ؾ
ف
  

 مستندات بإستثناء الكمبيوتر، برنامج بإستخداـ مباشرة أعلاه المبينة السندات جميع إعداد .3
 السندات تمؾ تكوف أف يجب اليدوي للإستخداـ سندات دفاتر طباعة حالة وفي النثرية، المصاريؼ

 مف كافي عدد مف سند كؿ يتكوف أف يجب وكذلؾ السندات، عمى مطبوعة متسمسمة بأرقاـ مرقمة
 .المطموبة النسخ

 .فقط بذلؾ المخوليف الأشخاص قبؿ مف السندات ىذه إستخداـ يتـ .4
 يتـ تغيير أو خطأ وجود حالة وفي التغيير، أو الخطأ مف خالية تكوف أف يجب المحاسبية السندات .5

 .جديد سند إستخداـ
 .ممغي بختـ تختـ أو وتشطب استعماليا إعادة يمنع بشكؿ الممغية المحاسبية بالسندات الاحتفاظ يتـ .6
 المحاسبي والقيد الصرؼ، وسند القبض، سند ىي محاسبية عممية لأي الأساسية المحاسبية السندات .7

 في ووضعيا السندات ترتيب يتـ كما واضح، بشكؿ الثلاثة السندات ىذه بيف الربط ويتـ المحوسب،
 .وتدقيقيا إلييا الرجوع عممية لتسييؿ خاصة ممفات

 

 الهدف السند

 .تسجيؿ جميع المقبوضات النقدية والشيكات و الحوالات البنكية سندات قبض

 .تسجيؿ المدفوعات النقدية التي تتـ بشيكات سندات صرف

سندات صرف 
 مصاريف نثرية

 .تسجيؿ المدفوعات النقدية مف صندوؽ المصروفات النثرية

 .تسجيؿ كافة المعاملات بقيود محاسبية سندات قيد

 .طمب الخدمات والمشتريات مف المورديف أمر الشراء

 توثيؽ استلاـ المشتريات وتسميميا  سندات استلام وتسميم

 توثيؽ عمميات بيع المنتجات أو الخدمات المقدمة مف الجمعية أمر البيع

 توثيؽ المبيعات وحركتيا قسيمة البيع
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المحاسبية  السجلات :(4) مادة
 الخاصة المالية المعاملات قيد عممية في التالية عمييا المتعارؼ المحاسبية السجلات إستخداـ يتـ .1

 (المعتمد المحاسبة برنامج خلاؿ مف): بالجمعية
 العامة اليومية سجؿ .
 الفرعية المساعدة والدفاتر العاـ الأستاذ سجؿ .
 النثرية المصاريؼ صندوؽ دفتر .
 البنوؾ حسابات تسويات نموذج .
 الثابتة الموجودات سجؿ .
 الموظفيف دواـ سجؿ .

 السندات تحفظ الثلاث وبعد سنوات، ثلاث لمدة المحاسبية والسجلات بالسندات الاحتفاظ يتـ .2
 .إتلافيا قبؿ سنوات 7 لمدة الأرشيؼ في والسجلات

 الإعداـ ويتـ نيائيا إعداميا يجوز لا المراجعة وتقارير مالية سنوات 10 مرور بعد المستندات إعداـ .3
 .وروجعت اعتمدت تكوف إف بشرط المعنية الوزارة مف رسمي بجواب

 .الخزنة أميف و المفوضيف عف التسجيؿ عممية فصؿ خلاؿ مف المياـ فصؿ عمى التأكيد يتـ .4
. بذلؾ المخوليف الأشخاص عمى يقتصر المحاسبية والسجلات السندات إستخداـ .5
 

المحاسبية  القيود :(5) مادة
. المالي أو الإداري المساعد قبؿ مف وذلؾ يوميا المحاسبية القيود تحضير يتـ .1
. المحاسب قبؿ مف عمييا والموافقة القيود مراجعة عممية تتـ .2
 يسمح لا بحيث الكمبيوتر نظاـ إلى عمييا والموافقة مراجعتيا تمت التي المحاسبية القيود ترحيؿ يتـ .3

. ذلؾ بعد بتغييرىا
 القيد وتسجيؿ القيد ىذا عكس طريؽ عف معالجتو يتـ المحاسبية، القيود في خطأ إكتشاؼ حالة في .4

. الصحيح المحاسبي
. ليا المدعمة المستندات عمى بناءاً المحاسبية القيود إدخاؿ يتـ .5
 قبؿ مف المعتمدة (الحسابات خارطة) الحسابات دليؿ عمى بناءاً المحاسبية القيود تصنيؼ يتـ .6

. الجمعية
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 (الحسابات شجرة) الحسابات دليل :(6) مادة
 الدليؿ ىذا عمى تغيير وأي الجمعية، قبؿ مف موحد (حسابات شجرة) حسابات دليؿ اعتماد يتـ

. المالي المدير مف بإقرار يتـ أف يجب
 

الحسابات  وتصنيف تسجيل :(7) مادة
: أقساـ ثلاث إلى الموارد تقسيـ يتـ
 المقيد غير الدخؿ المقدمة، الخدمات إيرادات صافي المقيدة، غير المنح تضـ :المقيدة غير الموارد .1

 قبؿ مف إستخداميا عمى قيود ىنالؾ كاف إذا إلا مقيدة غير الموارد وتعتبر الخ، … الاستثمار مف
. المانح

 إستثمارىا يتـ التي أو معينة، فترة في معيف ليدؼ ستستخدـ التي الموارد تضـ :مؤقتاً المقيدة الموارد .2
 .معينة لفترة

 الدخؿ يكوف بحيث إستثمارىا يتـ أو معينة، بطريقة استعماليا يقيد التي الموارد تضـ :المقيدة الموارد .3
 .دائمة بصورة مقيد الإستثمار ىذا عف الناتج

 
  واٌثٕىنواٌثٕىن  اٌصٕدوقاٌصٕدوق  --  

 عامة أحكام :(1) مادة
 الصندوؽ تخص التي المحاسبية والحركات  لمتغيرات دليؿ وضع ىو السياسات ىذه مف اليدؼ .1

 وتحفظ تحوؿ وأرصدتيا والنقد الصندوؽ تخص التي الحركات أف لتأكيد وأيضاً البنوؾ لدى والنقد
 أف السياسات ىذه تؤكد ذلؾ، إلى إضافة  .ملائـ بشكؿ المالية البيانات في وتظير وتصنؼ
 .فعاؿ بشكؿ لمنقد الجمعية إستخداـ لتأكيد تطبؽ مناسبة تحكـ إجراءات

. البنوؾ ولدى الصندوؽ في بالنقد تختص التي والعمميات الحركات لكؿ مناسبة السياسات ىذه .2
 
البنوك  لدى النقد :(2) مادة
 :كالتالي المالية ومتطمباتيا عممياتيا لتخدـ بنكية بحسابات يحتفظ أف يجب الجمعية .1

 أجنبية العممة - المحمية العممة :جارية حسابات. 
   أجنبية العممة - المحمية العممة : ودائع حسابات .

. الجمعية حاجات حسب تستخدـ أف يجب البنكية الحسابات ىذه .2
 .الشيكات دفاتر حفظ عف مسئوؿ المحاسب .3
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 رئيس وعمى الأجنبية، أو المحمية بالعممة وديعة حساب في النقد في المؤقتة الزيادة استثمار يتـ .4
 بخصوص والمحاسب المالي المدير مع وبالتنسيؽ يقرروا أف الجمعية عاـ ومدير الإدارة مجمس
 مع يتوافؽ بما وذلؾ وبالعكس، الوديعة حساب إلى الجاري الحساب مف تحويميا يجب التي المبالغ
 .المستقبمية لمفترات المتوقعة النقدية التدفقات بيانات

 :يمي كما الجمعية لدى البنوؾ حسابات تصنيؼ يمكف .5
 عندما المانحيف مف الإيرادات لاستلاـ تستخدـ الحسابات ىذه :بالمشاريع خاصة بنكية حسابات 

 تستخدـ أنيا كما المنحة، لأمواؿ منفصؿ حساب وجود يتطمب المانحيف مع الموقع العقد يكوف
. فقط بالمنحة المتعمقة النشاطات عمى لمصرؼ

 يشترطوا لا الذيف المانحيف مف الأمواؿ لاستلاـ تستخدـ الحسابات ىذه :عامة بنكية حسابات 
 لمصرؼ تستخدـ الحسابات ىذه ذلؾ إلى إضافة لمنحتيـ، أو لمشروعيـ منفصؿ حساب وجود
 خاصة بنكية حسابات ليا يوجد لا التي والمشاريع المنح نشاطات وعمى الجمعية نشاطات عمى
 وتصدؽ وتراجع القادـ لمشير المصاريؼ تقدير عمى تعتمد شيرية موازنة المحاسب ويعد بيا،
. واعتمادىا لمراجعتيا الإدارة مجمس عمى وتعرض الجمعية عاـ مدير مف

 نياية وبمكافأة وبالادخار بالرواتب الخاصة الأمواؿ لحفظ تستخدـ :العامميف مستحقات حسابات 
 للأغراض إلا الأمواؿ ىذه بإستخداـ يسمح ولا المؤسسة في بالعامميف الخاصة الخدمة

 .ليا المخصصة
 بالتوقيع المفوضين الأشخاص :(3) مادة
 مجمس ورئيس رئيسي توقيع الصندوؽ أميف ثلاثة، مف اثنيف توقيع يمزـ الشيكات، جميع توقيع .1

. المعتمد الجمعية ختـ إلى بالإضافة الإدارة مجمس عف عضو أي أو الإدارة
 
 جديد بنكي حساب فتح :(4) مادة
 .الإدارة مجمس رئيس مسؤولية مف ىو جديد بنكي حساب فتح .1
 .الإدارة مجمس مف تصدؽ أف يجب الجديد البنكي لمحساب المخولة التواقيع .2
 أفضؿ عمى الحصوؿ مف التأكد وبعد الجمعية احتياجات عمى بناءاً جديد بنكي حساب فتح يتـ .3

 .الإدارة مجمس بموافقة الشروط
 

  بنكي حساب إغلاق :(5) مادة 
 أشير ستة عف تزيد لمدة حركات عميو يوجد لا أو صفرا رصيده كاف إذا بنكي حساب أي إغلاؽ يتـ .1

 .مفتوحا الحساب ىذا لإبقاء كافية مبررات ىنالؾ كانت إذا إلا
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 ذلؾ رفع يتـ بحيث الجمعية عاـ مدير إلى المحاسب توصية عمى بناءاً البنكي الحساب إغلاؽ يتـ .2
 مف البنكي الحساب إغلاؽ عمى الإدارة مجمس موافقة توثيؽ ويتـ عميو لممصادقة الإدارة مجمس إلى

 .الحساب إغلاؽ البنؾ مف تطمب رسالة عمى التوقيع خلاؿ
 في البنؾ إلى إغلاقو المراد بالحساب الخاصة المستعممة غير الشيكات جميع تسميـ المحاسب عمى .3

 .ذلؾ توثيؽ مع الحساب إغلاؽ تاريخ
 

  البنكية الحوالات :(6) مادة
 :التالية للأسباب تتـ البنكية الحسابات بيف الحوالات .1

 الجاري الحساب تغذية. 
 الموظفيف رواتب تحويؿ. 

 .النظاـ ىذا حسب المعتمدة التواقيع تحمؿ البنؾ إلى برسالة تتـ أف يجب بنكية حوالة كؿ .2
 بنكي حساب إلى دخمت قد معيف بنكي حساب مف سحبت التي الحوالة أف مف بالتأكد المحاسب يقوـ .3

. المناسب الوقت وفي آخر
 

المقبوضات  :(7) مادة
 .رسمية قبض سندات بموجب (حوالات أو شيكات نقدا،) أمواؿ أية قبض يتـ .1
 النسخة) لمدافع نسخو نسخ، ثلاث مف وتتألؼ الأرقاـ متسمسمة القبض سندات تكوف أف يجب .2

 .القبض سندات دفتر مع تحفظ الثالثة والنسخة لممحاسب ونسخة (الأصمية
 فيش يطابؽ أف يجب الممخص وىذا المقبوضة والشيكات للأمواؿ ممخص بإعداد المحاسب يقوـ .3

 .الإيداع
 .البنكي الجمعية حساب في والشيكات الأمواؿ ىذه بإيداع المحاسب يقوـ .4
 .الرسمي القبض سند في تظير أف يجب (محاسبي سجؿ لكؿ) الكود رقـ و الدافع اسـ .5
 لممشاريع يسمح ولا المحاسب، لدى تحفظ أف يجب خطأ بيا التي الأرقاـ المتسمسمة القبض سندات .6

 .بيا خاصة الأرقاـ متسمسمة قبض سندات المشاريع تممؾ ذلؾ ومع رسمية، قبض سندات تطبع أف
 البنكي الجمعية حساب في بقيود ليودع الشيؾ يظير أف يجب الشيكات، أو الأمواؿ قبض يتـ أف ما .7

 حساب في المتوفرة المبالغ بزيادة الأمواؿ تدفؽ إستخداـ ولتسييؿ الأمواؿ عمى الرقابة لزيادة
 .العاـ الإيرادات



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة   - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

جمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين                                                         دؾيل اؾسياسات والاجراءات الماؾية 

  68 ؿن 17صفحة 

 

 والشيكات الأمواؿ لحفظ وذلؾ وآمف الإغلاؽ محكـ إيداع صندوؽ أو حديدية بخزنة الجمعية يحتفظ .8
 مع احدىا يحفظ مفتاحيف خلاؿ مف ويحكـ يراقب والصندوؽ الضرورة، حالات وفي الميؿ خلاؿ فيو

 .ينيبو مف أو الجمعية عاـ مدير مع والآخر المحاسب
 الإيداع بفيش الاحتفاظ يتـ و البنؾ، في الزائد والنقد الشيكات إيداع يرتب أف المحاسب عمى يجب .9

 .مناسب بشكؿ المالي المدير قبؿ مف
 
 المصاريف :(8) مادة

 .النثرية الصندوؽ ومصاريؼ بالشيكات مصاريؼ إلى مقسمة الدليؿ ىذا في المصاريؼ
 

الشيكات  صرف :(9) مادة
 ـ.1 . الدائنة الذمـ استحقاؽ عند لمدفع الشيؾ إعداد يت
 .المحاسب قبؿ مف آمف صندوؽ في تحفظ أف يجب الشيكات دفاتر .2
 .المبمغ عف النظر بغض شيكات طريؽ عف تتـ أف يجب لممورديف المدفوعات جميع .3
 مثؿ المؤيدة الوثائؽ جميع معو ومرفؽ عميو مصادؽ صرؼ سند عمى بناءاً فقط تتـ المدفوعات .4

 .المورد فاتورة
 والمالية الإدارية الشئوف وحدة مف تصدر أف ويجب شيكات، لإصدار مخوؿ غير المشروع مسئوؿ .5

 .الجمعية في
 المستفيد وبموافقة لأخر تجيرىا أو تظييرىا أو تحويميا ويجوز الأوؿ لممستفيد الشيكات تصرؼ .6

 .الأوؿ
 ـ.7  التي الحالات في إلا الشيكات لتسميـ بزمف التقيد دوف مباشرة المستفيدة لمجية الشيؾ تسميـ يت

 .المواعيد بيذه التقيد يجب حيث لمتسميـ، أخرى مواعيد عمى العقود فييا تنص
 ـ.8  ".ممغى" بػ ختميا بعد إلغاؤىا تـ التي بالشيكات الاحتفاظ يت
 ـ.9  .بالتوقيع المفوضيف توقيع قبؿ اللازمة والموافقات المؤيدة الوثائؽ مراجعة يت

 .(بياض عمى شيكات) المكتوبة غير الشيكات عمى التوقيع ليـ يجوز لا بالتوقيع المفوضوف .10
 ".مدفوع" بعبارة المدفوعة والفواتير الوثائؽ ختـ يتـ .11
 .الشيكات رقـ المدفوعة الفواتير كؿ عمى يكتب .12
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 شيك صرف وقف إجراءات :(10) مادة
 :حالات ثلاث في شيؾ صرؼ بوقؼ قرار إصدار الممكف مف
 بعد لممستفيد جديد شيؾ إصدار ويتـ تمفو، أو فقدانو حالة في الشيؾ مف المستفيد مف خطي طمب .1

 الشيؾ كاف إذا أما الشيؾ، صرؼ عممية إيقاؼ تـ بأنو البنؾ مف رسالة استلاـ مف شير مرور
 وفقا أنو حيث شيؾ صرؼ وقؼ أمر لإصدار داعي فلا أشير ستة مف أكثر قبؿ صادر الضائع
. إصداره تاريخ عمى أشير ستة مف أكثر مرور بعد شيؾ صرؼ يجوز لا المصرفية، للأنظمة

 مع الخطأ تصحيح بعد جديد شيؾ إصدار ويتـ الشيؾ، إصدار بعد المورد فاتورة في خطأ وجود .2
 .الأصمي الشيؾ واسترجاع المورد

 عمى قانونية قضية الجمعية رفع عنو ينتج قد ليا المدفوع والجية الجمعية بيف خلاؼ حصوؿ .3
 صرؼ بوقؼ لمبنؾ تعميمات إعطاء قبؿ الجمعية محامي استشارة دائما المفضؿ ومف لو، المدفوع
 .الشيؾ

 
 النثرية المصاريف صندوق :(11) مادة
 يجب والتي والمتكررة الصغيرة المصاريؼ مقابؿ لمدفع وذلؾ النثرية لممصاريؼ صندوؽ إستخداـ يتـ .1

. الواحدة لمدفعة شيكؿ 400 عف الأحواؿ مف حاؿ بأي تزيد لا أف
 .الفروع في شيكؿ 2000و الرئيس المركز في شيكؿ 2000 بمبمغ الصندوؽ ىذا سقؼ يحدد .2
 .والمالي الإداري المساعد مع النثرية المصاريؼ بصندوؽ الاحتفاظ يتـ .3
 مع دائما مفتاحيا ويكوف مغمقة، (صندوؽ) خزنة في النثرية بالمصاريؼ الخاص بالنقد الاحتفاظ يتـ .4

 المصاريؼ بصندوؽ الخاص النقد يختمط لا أف يجب الحالات كؿ وفي الصندوؽ، عف المسئوؿ
 .الصندوؽ عف لممسئوؿ الشخصي النقد مع النثرية

 .النثرية والمصروفات المقبوضات جميع فيو يسجؿ بسجؿ الصندوؽ عف المسئوؿ يحتفظ .5
 الصندوؽ عف المسئوؿ قبؿ مف المتكررة العادية بالمصاريؼ الخاصة الصرؼ سندات اعتماد يتـ .6

 قبؿ مف اعتمادىا فيتـ العادية غير بالمصاريؼ الخاصة الصرؼ سندات أما الصرؼ، عممية قبؿ
 .الصندوؽ أميف

 توفر عدـ حالة وفي ضريبة، بفاتورة تعزيزىا يتـ النثرية المصاريؼ صندوؽ مف صرؼ عممية أي .7
 .الصرؼ عممية لدعـ بديؿ مستند توفر يجب فأنو الحساب طبيعة بسبب ضريبة فاتورة

 في النقد رصيد انخفاض عند النثرية المصاريؼ صندوؽ تغذية بطمب الصندوؽ عف المسئوؿ يقو ـ.8
 .شيكؿ 400 إلى الصندوؽ
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 تغذية طمب مع النثرية المصاريؼ ممخص وكشؼ المؤيدة والمستندات الفواتير كافة إرفاؽ يتـ .9
 بمبمغ الصندوؽ تغذية يتـ أف قبؿ المالي المدير او الصندوؽ أميف مف عمييا الموافقة ليتـ الصندوؽ
 .الفترة خلاؿ الفعمية المصاريؼ

 وطبيعة والمبمغ الصرؼ سند ورقـ التاريخ عمى النثرية المصاريؼ ممخص كشؼ يحتوي أف يجب .10
 .ليا المدفوع والجية المصروؼ

 تـ الذي النقد مقارنة ويجب النثرية، المصاريؼ صندوؽ بجرد التغذية عممية وقبيؿ المحاسب يقوـ .11
 .النثرية المصاريؼ صندوؽ سجؿ ومع المحاسبي النظاـ في المسجؿ الرصيد مع فعلا جرده

 نقص وأي النثرية، المصاريؼ صندوؽ في النقد في زيادة أو نقص أي عف والتحقيؽ الاستفسار يت ـ.12
 .الصندوؽ عف لممسئوؿ تحميمو يتـ مبرر غير

 .اللازمة الإجراءات لاتخاذ وذلؾ السرقة أو الإىماؿ بسبب النقد ضياع عف العاـ لممدير الكتابة تت ـ.13
 .لإجازة خروجو أو الصندوؽ عف المسئوؿ استقالة حالة في النقد بجرد المحاسب يقوـ .14
 صندوؽ عف مسئولًا ليكوف آخر شخص بتعييف المالي المدير مع وبالتنسيؽ الجمعية عاـ مدير يقوـ .15

 .النثرية المصاريؼ
 قبؿ مف موقع متسمسؿ نثري صرؼ سند بإصدار موثقة تكوف أف يجب النثرية المصاريؼ كؿ .16

 .لمنقد المستممة والجية الصندوؽ عف المسئوؿ
 ".نقدا دفع " بختـ لو المؤيدة والوثائؽ الصرؼ سند ختـ يتـ الدفع عممية حدوث عند .17
 

 
 البنكية التسويات :(12) مادة

 ورقـ البنؾ وعنواف اسـ عمى يحتوي البنكية، التسويات لإعداد خاص محدد نموذج إستخداـ يتـ .1
: التالية لمزايا لضماف والتاريخ الحساب وعممة الحساب
 البنكية التسوية في الضرورية المعمومات كؿ وجود .
 البنكية التسوية ومراجعة لإعداد اللازـ الوقت تقميؿ. 
 الإدارية الموافقات لتوثيؽ الإمكانية توفير. 

 مف ومشاريعو بالجمعية الخاصة البنوؾ حسابات مف حساب لكؿ البنكية التسويات تحضير يتـ .2
 .شيرياً المحاسب قبؿ

 .البنكي لمحساب الأصمية بالعممة البنكية التسوية إعداد يجب .3
 .الشير نياية مف أسبوع خلاؿ البنكية التسوية إعداد يتـ .4
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 التسوية يحضر الذي الشخص أمكف وما المحاسب، مسؤوليات مف البنكية التسوية إعداد .5
 .النقدية المقبوضات و المدفوعات في يعمؿ لا أف يجب البنكية

 مثؿ البنكية التسوية في تحديدىا تـ والتي المسجمة غير بالمبالغ قيد سند بإعداد المحاسب يقو ـ.6
 .التسجيؿ في أخطاء أية أو البنكية المصاريؼ البنكية، التحويلات

 قيد سند إعداد ويتـ  .أشير ستة عف تزيد لمدة البنكية التسويات في العالقة الشيكات إلغاء يتـ .7
 .الجمعية عمى كذمة الشيؾ مبمغ تسجيؿ فيو يتـ

عادتيا إلغاؤىا تـ التي الشيكات مراجعة يجب السنة نياية مع .8  ىذه ومبمغ البنؾ، في النقد إلى وا 
 .الجمعية عاـ مدير وموافقة المحاسب مف بتوصية أخرى إيرادات اعتباره يمكف الشيكات

 .البنكية التسوية وتوقيع بمراجعة  المحاسب يقو ـ.9
 .مراجعتو عمى لمدلالة عمييا ويوقع دوريا البنكية التسويات بمراجعة الجمعية عاـ مدير يقوـ .10

 
 النقدي التدفق موازنات :(13) مادة
: الشهرية النقد موازنة -أولًا

 .شيرية نقدية موازنة بإعداد شير كؿ بداية في المحاسب يقوـ .1
 بالمعمومات المحاسب بتزويد والمشاريع الوحدات ومسئولي الفروع ومدراء الجمعية عاـ مدير يقوـ .2

 .الواقع إلى قريبة تقديرية موازنات إعداد مف يمكف مما الدقيقة
 الشير خلاؿ تحصيمو المتوقع النقد مجموع عمى الشيرية النقدية الموازنات ىذه تشتمؿ أف يجب .3

 .بالجمعية الخاص النقد إدارة لتسييؿ التالية شيور لمثلاث النقدية والالتزامات
 النقدية التدفقات حوؿ ملاحظات ويضع الشيرية النقدية الموازنة الجمعية عاـ مدير يراجع أف يجب .4

 .الشيرية
 :السنوية النقد موازنة -ثانياً

 بالمعمومات المحاسب بتزويد والمشاريع الوحدات ومسئولي الفروع ومدراء الجمعية عاـ مدير يقوـ .1
 سنوية تقديرية موازنات إعداد مف يمكف مما والتكمفة المصاريؼ عف توقعاتيـ عف والدقيقة المطموبة

. وناجحة فعالة
 بداية قبؿ الجمعية عاـ ومدير المالي والمدير المحاسب قبؿ مف تجيز أف يجب السنوية النقد موازنة .2

 .لمجمعية المالية السنة
داري تشغيمي بيف يقسـ أف يجب النقدي التدفؽ .3  .العامة الموازنة تحضير في ليساعد وا 
 مدير أو الإدارة مجمس قبؿ مف عمييا ويصادؽ المحاسب قبؿ مف العامة الموازنة تحضر أف يجب .4

 تقدير الاعتبار بعيف تأخذ أف يجب الموازنة وىذه المشاريع، موازنات إلى استنادا الجمعية عاـ
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 مصاريؼ وكذلؾ وتشغيمية عامة ومصاريؼ المشاريع ذلؾ في بما ونشاطو الجمعية مصاريؼ
 .النقد عمى الحصوؿ

 .الإدارة مجمس قبؿ مف عمييا والموافقة العامة والموازنة السنوية النقد موازنة مراجعة يتـ .5
 بداية بعد وقت إي في ىامة تغييرات حدوث عند العامة والموازنة السنوية النقد موازنة تعديؿ يتـ .6

 .السنة
 عاـ مدير قبؿ مف عميو يصادؽ قبؿ مف بو يوصى أف يجب السنوية النقد موازنة عمى تعديؿ أي .7

 .الإدارة مجمس قبؿ مف عميو ويصادؽ الجمعية
 .الجديدة لممشاريع النقدي التدفؽ خطة لتوافؽ تعديميا يتـ أف يجب السنوي النقدي التدفؽ موازنة .8
 المتوقعة الموازنة مقارنة يتـ بحيث المحاسبي النظاـ إلى السنوية النقدي التدفؽ موازنة إدخاؿ يجب .9

 .السنة خلاؿ ومجمع شيري أساس عمى بأوؿ وأولا فعلا المتحققة الأرقاـ مع
 
  والإَراداخوالإَراداخ  إٌّخإٌّخ  إدارجإدارج  --  

عامة  أحكام :(1) مادة
 عمى مناسبة ورقابة إدارة ىنالؾ أف ولمتأكيد لممنح بدليؿ الجمعية تزويد ىو الوثيقة ىذه مف اليدؼ أف .1

 .الجمعية وأنظمة لتعميمات وملائمة والتبرعات المنح
. نشاطاتو وكذلؾ الجمعية يستمميا التي والمنح لمتبرعات مناسبة السياسات ىذه .2
 :(2) مادة

 والتغميؼ التعبئة وخدمات والعمولات والتبرعات المنح مف تتكوف عاـ بشكؿ الجمعية إيرادات
. الجمعية نشاطات مف فرعية أخرى إيرادات إلى بالإضافة بالمحطة

: (3) مادة
 لمطموباتيا إلغاء أو تسوية أو لمجمعية آخر أصؿ أي أو لمنقد تحويؿ أي ىي (التبرع) المنحة
 وأصوؿ لمجمعية، كمالؾ تتصرؼ لا أخرى مؤسسة قبؿ مف وذلؾ مقابؿ وبدوف طوعي بتحويؿ
 ولوازـ ومواد وخدمات تسييلات إستخداـ وحؽ وأبنية أراضي أو مالية أوراؽ تشمؿ أخرى
 الأصوؿ ىذه عمى بالحصوؿ مشروطة غير ووعود والخدمات الممموسة غير الأصوؿ وكذلؾ

. المستقبؿ في
 

: (4) مادة



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة   - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

جمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين                                                         دؾيل اؾسياسات والاجراءات الماؾية 

  68 ؿن 22صفحة 

 

 وجود عدـ أو وجود عمى بناءاً تسجيميا يتـ أف يجب الجمعية يتسمميا التي والتبرعات المنح
 كما المحاسبي النظاـ في المنح تصنيؼ ويتـ المانحة، الجية قبؿ مف إستخداميا عمى قيود
: يمي

 مقيدة غير إيرادات .
 دائـ بشكؿ لممنحة الجمعية إستخداـ تقيد والتي دائـ بشكؿ مقيدة إيرادات .
 تاريخ إلى أو محدد وقت لمرور لممنحة الجمعية إستخداـ تقيد والتي مؤقت بشكؿ مقيدة إيرادات 

 .كمييما أو معيف لغرض أو معيف
 

 :(5) مادة
 إستخداـ عمى المانح يضعيا قيود ىنالؾ كانت إذا إلا مقيدة غير بأنيا المنحة اعتبار يتـ

 .المنحة
 

: (6) مادة
 المقيدة المنح إما ويزيد مقيدة كمنح يصنؼ أف ممكف دائـ بشكؿ المقيدة المنح مف الإيراد
. مؤقت بشكؿ المقيدة المنح أو دائـ بشكؿ

 
: (7) مادة

 الأنشطة قائمة في إظيارىا يتـ أخرى موجودات عمى أو الاستثمارات عمى والأرباح الإيرادات
 دائمة أو مؤقتة قيود ىنالؾ كانت إذا إلا المقيدة غير الموجودات صافي في زيادة أنيا عمى
. المانح قبؿ مف إستخداميا عمى

 
: (8) مادة
 أو معيف ىدؼ بتحقيؽ أو الوقت بمرور المنحة إستخداـ عمى المانح شروط انتياء عند

 الموجودات صافي تقميؿ إلى يؤدي مما الأنشطة قائمة في المنحة تصنيؼ إعادة يتـ بكمييما
. المقيدة غير الموجودات صافي وزيادة مؤقتا المقيدة

 
 العضوية رسوم أو الدوريات بيع :(9) مادة
. مقيدة غير كإيرادات العضوية رسوـ أو الدوريات بيع إيرادات تسجؿ .1
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 رسوـ استلاـ أو الدوريات بيع عند الأرقاـ متسمسمة يدوية قبض سندات الجمعية يستخدـ أف يجب .2
. شيري أساس عمى بيا ممخص إعداد ويتـ العضوية

. والتاريخ لممبالغ بالنسبة النقد ودفتر البنكي الإيداع فيش مع يقارف أف يجب المقبوض النقد ممخص .3
 
التحويل  حركات من الإيرادات :(10) مادة
 النقد في الزيادة عند الاستحقاؽ مبدأ أساس عمى بيا يعترؼ أف يجب التحويؿ حركات مف الإيرادات .1

. الحركة عف الناتجة المطموبات في النقص عند أو أخرى أصوؿ أو المدينة الذمـ أو
 قائمة في المقيدة غير الموجودات صافي في كزيادة تظير أف يجب التحويؿ حركات مف الإيرادات .2

 .النشاطات
 .العلاقة ذات المصاريؼ طرح دوف مف التحويؿ حركات مف الإيرادات تظير أف يجب عاـ بشكؿ .3
 القابمة القيمة صافي حسب تظير أف يجب التحويؿ حركات مف الناتجة المدينة الذمـ في الزيادة .4

 .واحدة سنة خلاؿ مستحؽ المبمغ كاف إذا NET REALIZABLE VALUE لمتحقيؽ
 خصـ بعد بالصافي تظير أف يجب التحويؿ حركات مف الناتجة المدينة الذمـ في الزيادة .5

 .وجدت أف تحصيميا في المشكوؾ غير لممبالغ المخصصات
 

 والموازنة العمل خطط :(11) مادة
 أف يجب الخطة وىذه برنامج، أو مشروع لكؿ عمؿ خطة بوضع  الجمعية  إدارة تقوـ أف يجب .1

: عمى تحتوي
 فترة كؿ خلاؿ تنفيذىا يجب التي لمنشاطات زمني جدوؿ. 
 فترة لكؿ الأىداؼ .
 فترة لكؿ المقدرة والاكتماؿ الإنجاز نسبة .
 فترة كؿ لتكمفة تقدير .
 فترة لكؿ الفعمي الأداء لتقييـ الإنجاز قياس أسس .

 العمؿ، خطة أنشطة مف نشاط لكؿ المتوقعة التكمفة أساس عمى تحضر أف يجب المشروع موازنة .2
 غير لممصاريؼ تقدير عمى المباشرة المصارؼ إلى بالإضافة تحتوي أف يجب الموازنة وىذه

 لتوزيع المركز قبؿ مف المستخدـ لأساس وفقا المصاريؼ لتمؾ الجمعية توقعات عمى بناءاً المباشرة
. المصاريؼ ىذه

 عمى تبنى أف ويجب التقديرات، ىذه  ويوثؽ يسجؿ أف يجب الموازنة مبالغ قدرت عميو الذي الأساس .3
 .الموازنة في مصروؼ لكؿ الحالية السوؽ وأسعار  تاريخية فعمية بيانات أساس
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النقد  إدارة :(12) مادة
 قبؿ مف محدد بشكؿ ذلؾ طمب إذا إلا مشروع لكؿ منفصؿ بنكي حساب ىنالؾ يكوف لا أف يجب .1

 حسابات مشروع لكؿ يكوف محاسبية ناحية مف أنو إلا و الموقعة الاتفاقية وحسب المانحة الجية
 في بما بالمشروع الخاصة الحركات كؿ عمى يحتوي الذي المحوسب المحاسبي البرنامج في مستقمة
. النقد حركات ذلؾ

 حسب الوديعة حساب في تودع أف يجب الشيرية مشاريعو أو الجمعية حاجة عف النقد في زيادة أي .2
 .المنحة عممة

 وفقاً المطموب النقد أساس عمى الجاري حساب إلى الوديعة حساب مف شيريا النقد تحويؿ يجري .3
 .الشيرية لمموازنة

 التي العممة إلى المبمغ ويحوؿ شيكات إصدار خلاؿ مف الجاري البنؾ حساب مف السحب يكوف .4
 .الحركة تاريخ في الصرؼ سعر حسب الدفع بيا يتـ سوؼ

 عممة إلى المبمغ تحويؿ ويتـ شيؾ بإستخداـ النثرية المصاريؼ لصندوؽ اللازمة المبالغ سحب يتـ .5
 .الحركة تاريخ في الصرؼ سعر حسب النثرية المصاريؼ صندوؽ

 موجودات صافي مف تصنيفيا يعاد أف يجب مؤقتا المقيدة بالمنحة الخاصة والمشتريات المصاريؼ .6
 .مقيدة غير موجودات صافي إلى مؤقتا مقيدة

 
لممشاريع  المالية الإدارة :(13) مادة
 وتمخص تراجع أف يجب الشروط وكذلؾ المانحة الجية مع الموقعة الاتفاقية حسب المعتمدة الموازنة .1

. بنجاح المشروع تنفيذ لضماف وذلؾ المشروع تنفيذ أثناء بيا والتقيد لمراعاتيا
 إدارة في الجمعية تساعد أف يمكف أخرى خاصة بنود وأي التكاليؼ عمى يحتوي أف يجب الممخص .2

 .ومتطمباتو المشروع شروط وفؽ المشروع
 ويجب المشروع بشروط بالتقيد يختص فيما معنييف لموظفيف محددة مسؤوليات إسناد يتـ أف يجب .3

 .وبوضوح بالتفصيؿ المتطمبات بيذه الموظفيف ىؤلاء تبميغ
 لذلؾ متوفر نقد ىنالؾ أف مف لمتأكد موازنة وجود مف التأكد يجب صرؼ عممية أية إجراء قبؿ .4

 .المصروؼ
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المنح  تسجيل :(14) مادة
 يمكف بحيث لمجمعية العامة الحسابات خلاؿ مف وذلؾ المستقمة حساباتو مشروع لكؿ يكوف أف يجب .1

 بكؿ الخاصة والحسابات لمجمعية، المجمعة الحسابات إلى لموصوؿ المشاريع كؿ حسابات لجميع
. المشاريع مف غيره عف منفصؿ بشكؿ وموازنتو ومصاريفو إيراداتو تبيف أف يجب مشروع

 الخاصة الحسابات دليؿ أساس عمى وظيفتيا حسب المحاسبية المشروع سجلات تصنؼ أف يجب .2
 .بالموازنة

 .مؤيدة بوثائؽ تدعـ أف يجب لممنح المحاسبية السجلات جميع .3
 غير الأرصدة الالتزامات، والمسئوليات، الصلاحيات المنح، عف بمعمومات الاحتفاظ يجب .4

 المدفوعات الموجودات، ،UNOBLIGED BALANCES معينة بالتزامات لموفاء المخصصة
 .والإيرادات

 
 حولها التقارير وتقديم المشاريع تنفيذ عمى الرقابة :(15) مادة
 و المطموب العمؿ لإنجاز الزمني لمجدوؿ التقيد مف لمتأكد مشروع لكؿ شيرية بمراجعة القياـ يجب .1

. المشروع أىداؼ تحقيؽ
 يحتوي أف يجب التقرير وىذا فترة، لكؿ يحضر أف يجب مشروع لكؿ (فني تقرير) الإنجازات تقرير .2

 .الفترة لتمؾ المطموبة الأىداؼ مع الفعمي الإنجاز بيف مقارنة عمى
 النماذج عمى بناءاً المحاسبية السجلات مف مباشرة تحضر أف يجب بالمشروع الخاصة التقارير كؿ .3

 .المانحة الجية قبؿ مف تحديده تـ ما حسب التقرير وفترة
  مجمع تقرير وكذلؾ فترة لكؿ مشروع لكؿ (المشروع مصاريؼ قائمة) مالي تقرير يحضر أف يجب .4

 ونسبة الفعمية التكمفة مع المقدرة التكمفة مقارنة عمى يحتوي أف يجب التقرير وىذا المشاريع، لكؿ
 .المنحة مبمغ مجموع مف المنحة إستخداـ ونسبة المشروع اكتماؿ

 تحقيؽ عدـ أسباب بياف يجب وكذلؾ الموازنة عف الفعمية المصاريؼ انحراؼ أسباب توضيح يجب .5
 .الموضوعة الأىداؼ

 .بنكي حساب لكؿ بنكية تسوية إعداد يجب .6
 .بو الخاصة المشروع اسـ عمى تحتوي أف يجب والفواتير الشراء وأوامر المحاسبية المستندات جميع .7
 في تسجؿ أف يجب الأساسية الجمعية عممة غير أخرى بعممو إدارتيا عمى الاتفاؽ تـ التي المنح .8

 .بالعممتيف الكمبيوتر
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 الثابتةالثابتة  الموجوداتالموجودات  --  
عامة عامة   أحكامأحكام  (:(:11))  مادةمادة
: أف لضماف الثابتة الموجودات مع بالتعامؿ الخاصة السياسات وضع ىو الوثيقة ىذه ىدؼ .1

 الجمعية إدارة لتعميمات وفقا تتـ منيا التخمص أو الثابتة الموجودات شراء عممية .
 الصحيح بالشكؿ تتـ الثابتة الموجودات وتسجيؿ تصنيؼ عممية .
 عادة الثابتة الموجودات قيمة مف التأكد . دوريا تقييميا وا 
 آمف بشكؿ محفوظة الثابتة الموجودات .
 فعالة بطريقة يتـ الثابتة الموجودات استعماؿ .

. الثابتة بالموجودات المتعمقة والعمميات المياـ كؿ عمى السياسات ىذه تطبؽ .2
(: (: 22))  مادةمادة
: يمي كما بالجمعية الخاصة الثابتة الموجودات تصنيؼ المحاسب يتبع

مباني  .1
مكتبي  أثاث .2
مكتبية  أجيزة .3
الآلي  الحاسب وبرامج  أجيزة .4
التمفوف  نظاـ .5
مأجور  تحسينات .6
المكتبة  كتب .7
سيارات  .8
 الجمعية عاـ مدير صلاحيات مف تكوف الثابتة الموجودات تصنيؼ في تعديلات وأية

. والمحاسب المالي المدير مع وبالتنسيؽ
: الثابتة: الثابتة  الموجوداتالموجودات  رسممةرسممة  (:(:33))  مادةمادة
: التالييف الشرطيف توفر حاؿ في الثابتة الموجودات مشتريات تكمفة رسممة يتـ .1

 أكثر أو شيكؿ 1600 المشتريات قيمة كانت إذا .
 شير 12 عف يزيد الافتراضي العمر .

: التالية الشروط جميع توفر حاؿ في والتصميح الصيانة تكاليؼ رسممة يتـ .2
 التكمفة مف %20 عف تزيد والتصميح الصيانة تكمفة .
 السنة مف لأكثر الثابت للأصؿ الافتراضي العمر زيادة .
 شيكؿ 1000 عف تزيد والتصميح الصيانة قيمة .
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 تقني عطؿ نتيجة تكف لـ والتصميح الصيانة عممية .
 والضرائب الجمارؾ إليو يضاؼ الشراء سعر احتساب طريؽ عف الثابتة الموجودات تكمفة تحديد يتـ .3

 النقؿ تكاليؼ مثؿ لمعمؿ لتجييزىا ضروري مباشر مصروؼ أي إلى بالإضافة المستردة غير
. الخ ... والتحميؿ والتركيب

. الشراء تكمفة ضمف يدخؿ الخصـ ىذا فأف الثابتة الموجودات مشتريات عمى خصـ وجود حالة في .4
  

  ::  الثابتةالثابتة  الموجوداتالموجودات  تسجيلتسجيل  (:(:44))  مادةمادة
 عمى الرقـ ىذا كتابة أو إلصاؽ ويتـ الثابتة الموجودات بنود مف بند لكؿ متسمسؿ رقـ إعطاء يتـ .1

. المعني الأصؿ أو الجياز
 جميع عمى السجؿ ىذا ويشتمؿ الممموكة الثابتة الموجودات جميع لتسجيؿ سجؿ إستخداـ يتـ .2

 :يمي كما الثابتة الموجودات بنود مف بند بكؿ المتعمقة التفاصيؿ
 البند  رقـ
 البند  وصؼ
  الكمية
 الشراء  تاريخ
فيو  الموجود القس ـ
  التكمفة
 المتبقية  القيمة
 الاستيلاؾ  نسبة
 السنوية  الاستيلاؾ قيمة
 المتراكـ  الاستيلاؾ قيمة
 الدفترية  القيمة صافي

 المستخدمة غير الموجودات تمؾ خاصة الثابتة الموجودات عمى تغيير بأي المحاسب إبلاغ يتـ .3
. السجؿ بتعديؿ ليقوـ

 الموجودات سجؿ مع الجرد نتائج مطابقة يتـ بحيث الثابتة لمموجودات سنوية جرد بعممية القياـ يتـ .4
. وجدت أف الموجودات مف والتحقؽ الثابتة الموجودات سجلات مع التسوية توثيؽ ويتـ الثابتة،

 باستثناء) الثابتة الموجودات جميع شراء تكمفة تغطية أجؿ مف تأميف بوليصة عمى الحصوؿ يتـ .5
 أو الثابتة الموجودات استبداؿ سعر يساوي أف يجب البوليصة ىذه في التغطية مبمغ  ،(الأرض
. الأقؿ عمى الدفترية القيمة صافي
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. الجمعية وأجيزة بممتمكات خاص إىماؿ أو حوادث عف ناتجة خسائر أي عف مسئولوف الموظفوف .6
 أف ويجب الثابتة الموجودات سجؿ في توضع أف يجب معيف لمشروع حممت التي الثابتة الموجودات .7

. لممشروع المعتمدة الموازنة عمى بناءاً بالمشروع الخاص لميدؼ فقط تستخدـ
 

  الثابتةالثابتة  الموجوداتالموجودات  ومشترياتومشتريات  إضافةإضافة  (:(:55))  مادةمادة
 ىذا في الشراء لعمميات بالنسبة الموضحة الإجراءات نفس ىي ثابتة موجودات شراء إجراءات .1

. الدليؿ
 تحضير عف مسئولوف المشروع مدير إلى بالإضافة والمحاسب المالي والمدير الجمعية عاـ مدير .2

. الثابتة الأصوؿ لمشتريات السنوية الموازنة
 وىذه مشروع، لكؿ المقدرة الموجودات بنود تفاصيؿ تظير أف يجب الثابتة الموجودات موازنة .3

 تصنؼ أف يجب حيث ليا المشروع احتياج أىمية حسب تصنيفيا يتـ أف يجب الموجودات
. ضرورية أو ميمة أو مستعجمة كمشتريات

. الإدارة مجمس مف الثابتة الموجودات موازنة اعتماد يجب .4
 النسبة حسب منفصؿ بشكؿ عمييا التكمفة توزيع يتـ أف يجب الأصوؿ مف مجموعة شراء حالة في .5

. السوؽ سعر عمى بناءاً
 

  الثابتةالثابتة  لمموجوداتلمموجودات  والإتلافوالإتلاف  التخمصالتخمص  (:(:66))  مادةمادة
. الثابتة الموجودات مف التخمص أو إتلاؼ عف مسئوليف والمحاسب الإدارة مجمس .1
 :التالية الصلاحيات لحدود وفقا الثابتة الموجودات بنود أحد مف التخمص عممية عمى الموافقة تتـ .2

 
 الموافقة المطموبة التكمفة/ القيمة 

 20000 – 1مف 
 شيكؿ 

 مدير عاـ الجمعية والمدير المالي والمحاسب

 20000أكثر مف 
 شيكؿ

 لجنة المشتريات

  

 حدوث إمكانية مف لمحد تصمـ أف ويجب جداً ميمة الثابتة الموجودات مف التخمص طريقة .3
 أو الإىداء أو بالبيع يتـ أف يمكف الثابتة الموجودات مف والتخمص الصحيحة، غير التصرفات
 .الشطب
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 يضـ الممؼ وىذا الإتلاؼ، ممؼ يسمى خاص سجؿ في الثابتة الموجودات إتلاؼ عممية توثيؽ يتـ .4
 حدود حسب عميو الموافقة ويتـ المتمفة الثابتة الموجودات بنود مف بند بأي المتعمقة المعمومات كؿ

. أعلاه المبينة الصلاحيات
. الموجودات لتمؾ البيع تاريخ حتى المباعة الثابتة لمموجودات الاستيلاؾ قيمة احتساب يتـ .5
 قبؿ مف وتسجيميا الثابتة الموجودات بيع عممية عف الناتجة الخسارة أو الربح قيمة احتساب يتـ .6

. الجمعية عاـ مدير عمييا ويصادؽ المحاسب
  

  الاستهلاكالاستهلاك  (:(:88))  مادةمادة
: التالية النسب حسب الثابت القسط بطريقة الثابتة الموجودات استيلاؾ يتـ  .1
 نسبة الاستهلاك السنوي البند

 %5 المباني

 %15 أثاث مكتبي

 %15 أجيزة مكتبية

 %30 أجيزة وبرامج الحاسب الآلي

 %20 نظاـ التمفوف

 %15 تحسينات مأجور

 %15 سيارات

 إعادة التقدير كتب المكتبة

 صافي تصؿ حتى كمصروؼ وتحميمو شيرياً، الثابتة الموجودات عمى الاستيلاؾ احتساب يتـ .2
 .شيكؿ 4 الدفترية القيمة

دارية عامة ومصاريؼ المشاريع عمى ويوزع يحسب أف يجب لممصاريؼ سنوي استيلاؾ .3  وا 
 إستخداـ أو المباشرة العلاقة أساس عمى يتـ أف يجب والتوزيع النقد، عمى الحصوؿ ومصاريؼ

. المتجمعة لمبنود لمتوزيع طريقة
 لمتشغيؿ جاىزة الثابتة الموجودات فييا تكوف التي المحظة مف الاستيلاؾ احتساب عممية تبدأ .4

 لشير الاستيلاؾ احتساب ويتـ الشير، مف الأوؿ النصؼ خلاؿ التشغيؿ بدأ إذا الاستعماؿ أو
 يتـ فلا الشير مف الثاني النصؼ خلاؿ التشغيؿ بدأ إذا أما الشير، لذلؾ وتحميمو كامؿ

. التالي الشير مف الاستيلاؾ احتساب عممية وتبدأ الشير ذلؾ في استيلاؾ أي احتساب
 

  بالكاملبالكامل  المستهمكةالمستهمكة  الثابتةالثابتة  الموجوداتالموجودات  (:(:99))  مادةمادة
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 الأصمية التكمفة بياف مع شيكؿ 4 دفترية بقيمة بالكامؿ المستيمكة الثابتة الموجودات تظير .1
. المتراكـ والاستيلاؾ

 أو ببيعيا القرار اتخاذ يتـ بالكامؿ استيمكت والتي المستعممة غير الثابتة لمموجودات بالنسبة .2
. إتلافيا

 
  اٌرواذةاٌرواذة  ––  

عامة عامة   أحكامأحكام  (:(:11))  مادةمادة
 أجؿ ومف بالرواتب، المتعمقة المالية لممعاملات السياسات وضع ىو الوثيقة ىذه مف اليدؼ .1

 لمقواعد ووفقا بدقة تتـ الرواتب ىذه ودفع الرواتب كشوفات وتحضير مراجعة آلية أف التأكد
. المحددة

. بالرواتب المتعمقة والعمميات المياـ كؿ عمى السياسات ىذه تطبؽ .2
  

  الدوامالدوام  (:(:22))  مادةمادة
 يتـ أو الجمعية، مف خروجو وعند دخولو عند يومياً الالكترونية الساعة بختـ الموظؼ يقو ـ.1

 مف وذلؾ الخروج وساعة الدخوؿ ساعة الموظفيف، أسماء يتضمف يومي دواـ بسجؿ الاحتفاظ
 الموظؼ قبؿ مف ويوقع يعبأ أف يجب السجؿ وىذا لمموظفيف، الفعمي الدواـ ساعات مراقبة أجؿ

 الغائب أو المتأخر لمموظؼ يسمح ولا يومياً، المشرؼ أو المباشر المسئوؿ عميو ويصادؽ
. الدواـ سجؿ بتعبئة

 يقوـ حيث يومياً، المحاسب إلى الالكترونية الساعة وكشؼ اليومي الدواـ سجؿ إرساؿ يتـ .2
 في المعني الشخص مسئوؿ ومراجعة الالكتروني الدواـ كشؼ مع اليومي الدواـ سجؿ بمقارنة
 .اختلافات وجود حالة

 اسـ يتضمف الكشؼ وىذا موظؼ، لكؿ الشيري الدواـ كشؼ بتحضير شيرياً المحاسب يقو ـ.3
 العمؿ ساعات عدد الفعمية، العمؿ ساعات عدد المطموبة، العمؿ ساعات عدد الموظؼ،
 .والعلاوات السمؼ راتب، بدوف الإجازات الإضافية،

 بالعمؿ تكميؼ نموذج خلاؿ مف الأجر، المدفوعة الإضافي العمؿ لساعات مسبقاً الترتيب يتـ .4
 .الجمعية عاـ مدير قبؿ مف الإضافي

 .الموظفيف شئوف بنظاـ مقرر ىو ما حسب تتـ الإضافي العمؿ احتساب عممية .5
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  الشهريالشهري  الرواتبالرواتب  كشفكشف  تحضيرتحضير  (:(:33))  مادةمادة
 جاىزة تكوف لكي شير كؿ مف والعشريف الخامس اليوـ في الرواتب تحضير عممية في البدء يتـ .1

 و الخامس اليوـ بعد إضافي عمؿ ساعات أو خصومات أو علاوات وأي الشير، نياية مع
. التالي الشير إلى تحمؿ  العشريف

 الأنظمة حسب مصدقة لاحقاً تعديلات وأي التعييف عقد حسب الرواتب تكوف أف يجب .2
. الدخؿ لضريبة خاضعة تكوف العلاوات وكافة الأساسي والراتب بيا، المعموؿ

 قد أنو لتأكيد إضافي عمؿ أو راتب بدوف إجازة أو إجازة أو سمفة وأي الدواـ ممخص مراجعة يتـ .3
. الراتب حساب قبؿ اعتمادىا تـ

 يتعدى لا حتى يراقب أف ويجب منفصؿ حساب في يظير أف يجب وجد إذا الإضافي العمؿ .4
. الموازنة

. بيا المعموؿ الأنظمة حسب استثنائية حالات في فقط سمؼ إعطاء يتـ .5
 المحاسب ويقوـ فيو حصمت الذي الشير نفس في الرواتب مف الخصومات احتساب يتـ .6

 والسمؼ الشخصية اليواتؼ مثؿ الموظفيف رواتب مف الخصـ تتطمب التي العمميات بتسجيؿ
. الشير ذلؾ رواتب مف خصميا يتـ حتى

 ورقمو الموظؼ اسـ عمى الكشؼ ىذا ويحتوي الشيري، الرواتب كشؼ بتحضير المحاسب يقو ـ.7
  .المدفوع الراتب وصافي الدخؿ وضريبة الأساسي والراتب الأطفاؿ وعدد الاجتماعية وحالتو

 والتأكد الدواـ ممخص مع ويقارف المحاسب مف ويصدؽ يراجع أف يجب الشيري الرواتب كشؼ .8
 لممصادقة وتراجع فحصيا يتـ أف يجب اختلافات وأي السابقة، الأشير راتب مع يتوافؽ أنو مف

. عمييا
 عاـ مدير قبؿ مف تصادؽ أف يجب السابقة الأشير رواتب عف الشير رواتب اختلاؼ تسوية .9

. الجمعية
. الشيري الرواتب كشؼ مصادقة و بمراجعة الجمعية عاـ مدير يقوـ .10
 

 
  الرواتبالرواتب  دفعدفع  (:(:44))  مادةمادة

. بنكي حساب الجمعية في موظؼ لكؿ يكوف أف يجب .1
 إلى الموظفيف لجميع البنكية الحسابات وأرقاـ وعناويف أسماء مثؿ المعمومات جميع إدخاؿ يتـ .2

 .الرواتب نظاـ
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 البنؾ إلى رسالة إعداد خلاؿ مف الرواتب دفع يتـ الرواتب لكشؼ والمراجعة التدقيؽ عممية بعد .3
 الموظفيف أسماء يضـ كشؼ الرسالة مع ويرفؽ الموظفيف، حسابات إلى الرواتب بتحويؿ ليقوـ
 .رواتبيـ وصافي حساباتيـ وأرقاـ

 لمتأكد الشيري الرواتب كشؼ مع البنؾ إلى المرسؿ الكشؼ ومقارنة بمراجعة المحاسب يقو ـ.4
 عميو المصادقة ويتـ البنوؾ، في الموظفيف حسابات إلى تحويميا سيتـ التي الرواتب صحة مف
 .الجمعية عاـ مدير قبؿ مف

 المفوضيف قبؿ مف البنؾ إلى المرسمة الرواتب تحويؿ رسالة وتوقيع الرواتب كشؼ مراجعة يتـ .5
 .بالتوقيع

  
  والامتيازاتوالامتيازات  الرواتبالرواتب  تسجيلتسجيل  (:(:55))  مادةمادة

 الرواتب ىذه مبمغ تسجيؿ يتـ معيف شير في الحسابات إغلاؽ قبؿ الرواتب دفع عدـ حالة في .1
. القيد ىذا عكس يتـ الرواتب ىذه دفع وعند مستحقة، كرواتب قيد سند بواسطة

 نقميـ تـ الذيف الموظفيف ورواتب فييا، يعمؿ التي الوحدة / لمفرع موظؼ كؿ راتب تحميؿ يتـ .2
 . قسـ لكؿ الأياـ عدد بحسب تحميميا يتـ أخرى إلى وحدة / فرع مف الشير خلاؿ

 تشمؿ المستحقات وىذه شيري، بشكؿ الجمعية عمى كالتزاـ الموظفيف مستحقات تسجيؿ يتـ .3
 .المستحقة والعلاوات الإجازات

 .السنة خلاؿ لمموظفيف الامتيازات ىذه دفع تـ إذا الالتزاـ، إغلاؽ يتـ .4
 .شيري بشكؿ الموظفيف مستحقات مراجعة يتـ .5
 للأشخاص إلا إلييا الدخوؿ يتـ لا بحيث آمنو أماكف في الرواتب بسجلات الاحتفاظ يتـ .6

 .المخوليف
  

  لمموظفينلمموظفين  الدخلالدخل  ضريبةضريبة  (:(:66))  مادةمادة
 قانوف عمى بناءاً شيري أساس عمى لمموظفيف الدخؿ ضريبة دفع و باقتطاع الجمعية تقو ـ.1

. فمسطيف في الدخؿ ضريبة
 ويتـ الأطفاؿ وعدد الراتب مثؿ الدخؿ ضريبة باحتساب المتعمقة بالمعمومات الاحتفاظ يتـ .2

 المتقطعة الدخؿ وضريبة الرواتب صافي لاحتساب الرواتب نظاـ إلى المعمومات ىذه إدخاؿ
 .صحيح بشكؿ

 .الموظفيف رواتب عمى شيريا المستحؽ الضريبة مبمغ دفع يتـ .3
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  الرواتبالرواتب  مصاريفمصاريف  توزيعتوزيع  (:(:77))  مادةمادة

 عمى الحصوؿ ومصاريؼ والإدارية العامة والمصاريؼ المشاريع عمى الرواتب مصاريؼ توزع .1
. شيري زمني جدوؿ بإستخداـ الجمعية سجلات في الأمواؿ

 .والموازنة الزمني الجدوؿ أساس عمى المشاريع عمى الرواتب مصاريؼ توزيع يتـ .2
 الوقت حسب عمى مشروع مف أكثر عمى يعمؿ موظؼ راتب لتوزيع إمكانية ىنالؾ يكف لـ إذا .3

 عمى الراتب لتوزيع النسب لتحديد OVER HEAD توزيع أساس الجمعية تستخدـ أف يمكف
 المحاسبي لمنظاـ إدخاليا قبؿ المالي المدير مف تعتمد أف يجب التوزيع ونسب المشروع،
 .المحوسب

 
. .   الخدمةالخدمة  نهايةنهاية  مكأفاةمكأفاة  ::  ((88))  مادةمادة
    ((  دائمدائم  عقدعقد  ))  الثابتالثابت  الموظفالموظف  أولاأولا

 يصرؼ انقطاع بدوف المؤسسة داخؿ العمؿ في سنوات خمس عف تقؿ فترة أمضي موظؼ كؿ -
 . تقاضاه شيري راتب أخر مف راتب نصؼ قيمة لو
 أخر مف راتب قيمة لو يصرؼ انقطاع بدوف سنوات خمس مف أكثر فترة أمضي موظؼ كؿ -

  تقاضاه راتب
  . بالموظؼ الخاص الادخار حساب إلي المكافأة تحويؿ يت ـ-
  . الموظؼ خدمات إنياء بعد إلا المكافأة صرؼ يتـ لا -

  
  اٌّاٌُحاٌّاٌُح  اٌرمارَراٌرمارَر  --

عامة عامة   أحكامأحكام  (:(:11))  مادةمادة
: وفقاً تحضر المالية التقارير أف مف التأكد الوثيقة ىذه مف اليدؼ .1

 الدولية المحاسبية لمقواعد INTERNATIONAL ACCOUNTING STANDARDS (IAS) . 
 الدولية المحاسبية المعايير GENERALLY ACCEPTED ACCOUNTING PRINCIPLES 

(GAAP). 
 الجمعية واحتياجات الإدارة ومتطمبات حاجات لتخدـ مناسب بشكؿ تحضر أف يجب المالية التقارير .2

 .عمييا الاعتماد يمكف مناسبة أسس وعمى المناسب الوقت في
 أف ويجب أموالو، ومصادر الجمعية عف دورية معمومات عمى تحتوي أف يجب المالية التقارير .3

. المناسب الوقت في تصدر



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة   - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

جمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين                                                         دؾيل اؾسياسات والاجراءات الماؾية 

  68 ؿن 34صفحة 

 

 عممياتو وكذلؾ الجمعية نشاطات عف وكاممة واضحة صورة القارئ تعطي أف يجب المالية التقارير .4
. التقرير تاريخ في المالي ووضعو التقرير يغطييا التي الفترة خلاؿ المالية

. ملائـ بشكؿ تحفظ أف يجب المالية بالتقارير المتعمقة والوثائؽ المستندات .5
. المالية بالتقارير الخاصة النشاطات لجميع مناسبة اللائحة ىذه .6
 
 
 
 

 
    ::  سنويةسنوية  والنصفوالنصف  والربعوالربع  الشهريةالشهرية  التقاريرالتقارير  (:(:22))  مادةمادة
. المحاسب مسؤولية مف سنوية والنصؼ والربع الشيرية التقارير تحضير .1
 الربع والتقارير يميو، الذي الشير مف العاشر اليوـ قبؿ يحضر أف يجب الشيري المالي التقرير .2

 الشيرية والتقارير التالي، الربع في الأوؿ الشير مف عشر الخامس اليوـ قبؿ تحضر أف يجب سنوية
: يمي ما عمى الأقؿ عمى تحتوي أف يجب سنوية والنصؼ والربع

 مراجعة  ميزاف
 عمومية  ميزانية
 النشاطات  بياف
 النقدية  التدفقات بياف
 لمنقد  الشيري التقرير
 التقرير  بتاريخ كما بنكي حساب لكؿ بنكية تسوية
 الرواتب  تقرير
 شير  كؿ نياية في والدائنة المدينة والذمـ الصندوؽ عف تفصيلات
 مشروع  لكؿ والمقدر الفعمي الأداء بيف يقارف تقرير
 لممشاريع  المالية التقارير

. الجمعية عاـ مدير قبؿ مف عمييا ويصادؽ تراجع أف يجب التقارير ىذه كؿ .3
. المعنييف الموظفيف كؿ عمى توزع أف يجب المالية التقارير .4

 
  لممشروعلممشروع  سنويةسنوية  والربعوالربع  الشهريةالشهرية  الماليةالمالية  التقاريرالتقارير  (:(:33))  مادةمادة

. الجمعية مشاريع مف مشروع لكؿ يحضر أف يجب شيري مالي تقرير .1
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 كؿ يجمع تقرير عمى كذلؾ المشروع بمصاريؼ قائمة عمى تحتوي أف يجب المالية التقارير .2
 ونسبة والمقدرة الفعمية التكمفة بيف مقارنة عمى يحتوي  أف يجب التقرير وىذا والبرامج، المشاريع
. المجموع مف الاستعماؿ أو الاكتماؿ

 يجب مشروع لكؿ CASH RECEIPTS AND DISBURSEMENT ومدفوعات مقبوضات بياف .3
 التي والأمواؿ الشير بداية في الرصيد عمى يحتوي أف يجب التقرير وىذا شير، لكؿ يحضر أف

 آخر والرصيد الشير خلاؿ الجمعية قبؿ مف دفعت التي والأمواؿ الجمعية عمييا حصمت
. الشير

 العاـ ير والمد المشروع عف المسئوؿ المدير مف يصدؽ أف يجب لمشروع مالي تقرير كؿ .4
. لمجمعية

  
  السنةالسنة  نهايةنهاية  تقريرتقرير  (:(:44))  مادةمادة

. 30/6/000 إلى 1/7/000 السنة ىي لمجمعية المالية السنة .1
. المحاسب مسؤولية تحت يقع المالية السنة نياية تقرير .2
 السنة مف الأوؿ الشير مرور قبؿ تحضر أف يجب المحاسبية والحزمة المالي السنوي التقرير .3

: يمي ما عمى الأقؿ عمى يحتوي أف ويجب التالية، المالية
 سنوية  الربع والمحاسبية المالية التقارير
 السنوي  الأداء تقييـ تقرير
 العمومية  الميزانية
 الأنشطة بياف  
 النقدية  التدفقات بياف
 الوظيفية  المصاريؼ بياف
 لممشاريع  المالية التقارير
 المراجعة  ميزاف
 لممصاريؼ  شيري تحميؿ
 السنة نياية في الموجود لمنقد الفعمي بالجرد شيادات CASH CUSTODY 

RECONCILIATION  
 والدائنة  المدينة بالذمـ قائمة
 البنوؾ  أرصدة
 بنكية  تسويات
 المستحقة  والمصاريؼ مقدما المدفوعة المصاريؼ
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 السنة خلاؿ الثابتة لمموجودات الإستيلاكات و الإستبعادات و الإضافات تبيف جداوؿ  
 الثابتة  لمموجودات الفعمي الجرد تقرير
 لمرواتب  الشيري التحميؿ تقرير

 الإدارة مجمس عمى عرضيا قبؿ الصندوؽ أميف عمييا يصادؽ أف يجب السنوية المالية التقارير .4
. لممصادقة

. الخارجي الحسابات لمدقؽ متوفرة تكوف أف يجب السنوية المالية التقارير .5
. المعنييف والأفراد لموحدات توزع أف يجب التقارير .6

  
  

  السنويةالسنوية  الماليةالمالية  البياناتالبيانات  (:(:55))  مادةمادة
. المالية السنة نياية مف شير خلاؿ تحضر أف يجب السنوية المالية البيانات .1
 .المرفؽ لمنموذج وفقا تكوف أف يجب لممركز المالية البيانات شكؿ .2
: الآتي عمى تحتوي أف يجب المالية البيانات .3

 العمومية  الميزانية
 الأنشطة  بياف
 النقدي  التدفؽ بياف

 وفقا التدقيؽ يتـ أف ويجب ، حسابات تدقيؽ مؤسسة قبؿ مف تدقؽ أف يجب المالية البيانات .4
 والصادرة لمربح اليادفة غير بالمؤسسات الخاصة التدقيؽ لأدلة ووفقا لمتدقيؽ الدولية لممعايير

. القانونييف لممحاسبيف الأمريكي المعيد عف
. المالية السنة انتياء مف شيريف خلاؿ المدققة المالية البيانات تصدر أف يجب .5
 قبؿ الجمعية عاـ مدير قبؿ مف عمييا والموافقة المدققة السنوية المالية البيانات مراجعة يجب .6

قرارىا عمييا لممصادقة الإدارة مجمس عمى عرضيا . وا 
  

  (العام(العام  الأستاذالأستاذ  دفتر)دفتر)  الإغلاقالإغلاق  قيودقيود  (:(:66))  مادةمادة
. شيري بشكؿ المالية السجلات يغمؽ أف يجب المحاسب .1
 صحيحة المسجمة المبالغ أف لمتأكد شيري بشكؿ المستحقة المصاريؼ مراجعة تتـ أف يجب .2

 والياتؼ والمياه والكيرباء الموظفيف وحقوؽ الفوائد تشمؿ أف يجب المراجعة وىذه ومعقولة،
. المينية والخدمات
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 الصيانة وعقود والإيجار التأميف مثؿ مقدما المدفوعة المصاريؼ مراجعة تتـ أف يجب كذلؾ .3
. شير كؿ نياية في والدوريات والشبكات الاتصالات وعقود السنوية

. الشير آخر في المطموب العمؿ مف لمتقميؿ وذلؾ الشير خلاؿ لمحسابات بتحميؿ القياـ يجب .4
. المتوقعة المبالغ مع أو/و اللاحقة العمميات مع الحسابات في المسجمة المبالغ مقارنة يجب .5
 عمميات مف وغيرىا شطبيا يجب التي والحسابات المتوقعة لمخسائر المخصصات تقدير يجب .6

. دوري بشكؿ الأخرى التقييـ
. الإغلاؽ قبؿ العاـ الأستاذ حسابات مع وتطابؽ تقارف أف يجب التقارير جميع .7
. الإغلاؽ قبؿ ويعدؿ يفحص أف يجب تعارض أي .8

  
  

  السنةالسنة  آخرآخر  تعديلاتتعديلات  (:(:77))  مادةمادة
عادة العمومية الميزانية لحسابات المرحمة التعديلات جميع .1  مف تصدؽ أف يجب التصنيؼ وا 

 عاـ مدير قبؿ مف تعتمد أف يجب شيكؿ 4000 مف اكبر المبالغ كانت إذا أما المالي، المدير
. الجمعية

عادة التعديلات جميع .2 . مؤيدة بوثائؽ مدعمة تكوف أف يجب التصنيؼ وا 
عادة التعديلات جميع .3  نياية وتقارير سنوية الربع التقارير في إدخاليا يتـ أف يجب التصنيؼ وا 

. الخارجي الحسابات ومدقؽ الإدارة لمجمس التقارير ىذه إرساؿ قبؿ السنة
  

  المحاسبيةالمحاسبية  المعموماتالمعمومات  حفظحفظ  (:(:88))  مادةمادة
 الػ أقراص جميعو ،BACKUP مع الكمبيوتر عمى مخزنة المحاسبية المعمومات تكوف أف يجب .1

BACKUP  المستندات أو المحاسبة كمبيوتر وجود مكاف عف بعيد آمف بمكاف تحفظ أف يجب 
. المؤيدة

 المالية التقارير جميع طباعة يجب المالية، لمسنة النيائية المدققة المالية البيانات إصدار بعد .2
: يمي ما عمى الأقؿ عمى تحتوي أف يجب التقارير ىذه  خاص، ممؼ في وحفظيا
 العمومية  الميزانية
 الأنشطة  بياف
 المراجعة  ميزاف
 لممشاريع  مالية تقارير
 حساب  لكؿ العاـ الأستاذ
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 السنة  خلاؿ المحاسبية الحركات بكؿ قائمة
 
الخارجي الخارجي   التدقيقالتدقيق  --

: (1) مادة
: وىي السنوية المالية البيانات بتدقيؽ ليقوـ قانوني حسابات مدقؽ بتعييف الجمعية تقوـ .1

 العمومية  الميزانية
 الأنشطة بياف  
 النقدي التدفؽ بياف 
 الملاحظات 

 
 :(2) مادة

 لممعايير وفقا التدقيؽ يتـ أف ويجب دولية حسابات تدقيؽ مؤسسة قبؿ مف تدقؽ أف يجب المالية البيانات
 الأمريكي المعيد عف والصادرة لمربح اليادفة غير بالمؤسسات الخاصة التدقيؽ لأدلة ووفقا لمتدقيؽ الدولية

. القانونييف لممحاسبيف
 

: (3) مادة
 لأغراض المطموبة والتفصيلات والمعمومات الجداوؿ كافة مع السنوية المالية البيانات بتسميـ الجمعية يقوـ

 نياية يتجاوز لا بما وذلؾ النيائي التدقيؽ عممية لمباشرة الخارجي الحسابات مدقؽ إلى  الخارجي التدقيؽ
. التالية المالية السنة مف الأوؿ الشير

 
: (4) مادة
 الحسابات مدقؽ تقرير ومسودة المدققة المالية البيانات مسودة الجمعية يستمـ الخارجي، التدقيؽ انتياء عند

 مدقؽ يقترحيا التي التصنيؼ إعادة و التعديؿ قيود بكافة قائمة وكذلؾ الحسابات ىذه عمى الخارجي
. التالية المالية السنة مف الثاني الشير نياية يتجاوز لا بما وذلؾ الخارجي الحسابات

 
: (5) مادة
 الحسابات مدقؽ تقرير مسودة وكذلؾ المدققة الحسابات مسودة بمراجعة المالي والمدير المحاسب يقوـ

 الحسابات مدقؽ قبؿ مف إدخاليا تـ تعديلات أية ومراجعة المحاسبية السجلات مع ومطابقتيا الخارجي
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 والمحاسب المالي المدير يقوـ الغرض وليذا الجمعية، عاـ لمدير عدمو أو اعتمادىا بشأف لمتوصية
. بشأنيا والتقرير الأمور ىذه لمناقشة الخارجي الحسابات مدقؽ مع بالاجتماع

 
: (6) مادة
 .الضرورة عند الحسابات مدقؽ تقرير مسودة وكذلؾ المدققة المالية البيانات مف معدلة مسودة استلاـ يتـ
 

: (7) مادة
قرارىا لمناقشتيا الإدارة مجمس عمى المدققة الحسابات مسودة عرض يتـ . وا 
 
 
 

: (8) مادة
 تزويده بعد وذلؾ لمجمعية المالية البيانات عمى النيائي تقريره إصدار الخارجي الحسابات مدقؽ مف يطمب

 اجتماعات تمثيؿ ورسالة العامة التمثيؿ رسالة مثؿ الأصوؿ حسب موقعة المطموبة والمستندات بالوثائؽ
. وغيرىا الإدارة مجمس

 
: (9) مادة

 .عمييا والمصادقة لمناقشتيا الإدارة مجمس عمى حوليا الحسابات مدقؽ وتقرير المدققة الحسابات تعرض
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ى(1نموذجىرقمى)

رفحى-ىجمطوظىالأملىلتأهولىالمطاقونى
ى***ى1وى***ى2ىكانونىالأول31ىفيىالمركزىالماليىكماىبوان

 (شيكؿ اسرائيمي: العممة)
 
 

ى 
 

 الاَضاح

ىى
 

2*** 

ىى
 

1*** 

      الموجودات

      المتداولة الموجودات  

      البنؾ في الصندوؽ ولدى نقد   

      موجودات متداولة أخرى   

       الموجودات المتداولةمجموع   

       الثابتة، صافيالموجودات 

      الموجودات مجموع  

      

     وىالفائضىالطامىىالمطلوبات

      المتداولة المطموبات 

       دائنةذمـ    

      أخرى متداولة مطموبات          

      المتداولة المطموبات مجموع      

       نياية الخدمةتعويض    

      المطموبات مجموع   

     الفائض العاـ   

        

      والفائض العاـ المطموبات مجموع  

 
 

ىالمالوظىالبواناتىالإوضاحاتىالمرفقظىجزءىلاىوتجزأىمنىهذهىتشكل
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ى(2نموذجىرقمى)
ىرفح-ىالأملىلتأهولىالمطاقونى جمطوظ

ىالنشاطاتىبوان
***ى1وى***ى2ىالاولى31ىالمنتكوتونىفيىللسنتون

 (شيكؿ اسرائيمي: العممة)
ى

 ***1ى ***2ىىوضاحإ 

     ىالإورادات

       وتبرعاتمنح    

      رسوـ عضوية    

      أخرى    

       الايراداتمجموع        

      

     ىالمصروفات

      البرامج  

      دارية و العموميةالا  

       المصروفاتمجموع      

      المصروفات الايرادات عف زيادة   

       الفترةبداية في الفائض العاـ   

     الفائض العام في نهاية الفترة 

ى
 
 

 ىالمالوظالبواناتىالإوضاحاتىالمرفقظىجزءىلاىوتجزأىمنىهذهىتشكل
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ى(3نموذجىرقمى) -
ىرفح-ىالأملىلتأهولىالمطاقونى جمطوظ

ىالتدفقاتىالنقدوظىبوان
ىى***1وى***ى2ىاولىكانونى31فيىتونىىالمنتكيتونىللسن

 (شيكؿ اسرائيمي: العممة)
ى

 2****  1****  

 

 أٔشطح اٌرشغًُ ِٓ إٌمدٌ اٌردفك

    

 المصروفات الإيرادات عن زيادة

 صافي التدفق  مع لمطابقة زيادة الإيرادات عن المصروفات تسويات
 :التشغيل من أنشطة النقدي

    

     استيلاكات

      الخدمةنياية في تعويض الزيادة

      اخرىمتداولة في موجودات الزيادة

     المتداولة في المطموبات الزيادة

     عمليات التشغيل من التدفق النقدي صافي

      

     إٌمدٌ ِٓ أٔشطح الاسرثّار اٌردفك

     ثابتة موجودات مشتريات

      النقدي مف أنشطة الاستثمارالتدفؽ صافي

     

     النقد الزيادة في صافي

     الفترة في بداية النقد

     الفترة في نياية النقد

ى
 

 
 

ىالمالوظىالبواناتىالإوضاحاتىالمرفقظىجزءىلاىوتجزأىمنىهذهىتشكل
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ىرفح-ىالأملىلتأهولىالمطاقونى جمطوظ
 وشف ذسىَح اٌثٕه

__________________ :البنؾ   ______________              :رمز الحساب
_______________ :رقـ الحساب __________________         :الشير
_______________ :نوع الحساب       __________________   :التاريخ
 __________________:العممة                        

 

 
 

حسب كشؼ البنؾ حسب الدفاتر 

 الارصــــدج
بنود التسوية 

* (غير المصروفة)الشيكات العالقة -  1
تاريخ الاستحقاؽ       رقـ الشيؾ     رقـ سند الصرؼ      

 -                 -                 -             
 -                 -                 -             
 -                 -                  -            

 
 (الوصؼ). الايداعات غير المسجمة في الدفاتر-  2
 
 (الوصؼ).  الايداعات غير المسجمة في البنؾ-  3
 
 (دائنة/ مدينة )فوائد وعمولات بنكية -  4
 
 (الوصؼ)اخطاء -  5

 

-        - 

  الـرصيـد المعـدل  1-1

    موافقة          اعداد 
 

 .3َجة ارفاق جدوي اذا واْ ػدد اٌثٕىد اوثر ِٓ 
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ىرفح-ىالأملىلتأهولىالمطاقونى جمطوظ
 

 

رارَخ  :------------ اٌ
 ( )ّٔىذج 

 ------سٕد فثض 

 

ى
 

 رفح-ىالأملىلتأهولىالمطاقونى جمطوظ

  Receipt Voucherسُذ قبض 

 0001: رقى

                               $ 

 

___________________________________ :  ٔطهُب يٍ

___________________________________ :  يبهغ ٔيقذارِ

___________________________________ : ٔرنك ػٍ
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رارَخ  :------------ اٌ
 ( )ّٔىذج 

------ سٕد فثض 

 

------------- أخري  دددشُه    ٔمد   ٔىع الاسرلاَ      

 

: ------------------------------------------------------ اسرٍّد ِٓ 

: ----------------------------------------------------- ِثٍغ ولدرٖ  

: ----------------------------------------------------- ٔىع اٌؼٍّح 
: ----------------------------------------------------- وذٌه ػٓ 

 

ثٕه شُه رلُ   فرع اٌ ِثٍغ اٌشُه  ذارَخ اٌشُه  رلُ اٌذساب اٌ

       

       

       

  اٌّجّىع اٌىٍٍ  

 

: ------------------------------------------------- اٌّثٍغ تاٌىٍّاخ 

ذسجًُ اٌّؼٍىِاخ 

 

رىلُغ :----------------  اٌّسرٍُ  :------------------------------ اٌ

 

ِلادظاخ  ٌٗ ِٕٗ  

   رلُ اٌذساب  

   رلُ اٌّشروع  

    

 

: ------------------------------------------------------------------ إػداد 

رارَخ  : ----------------------------------------------------------------- اٌ

: --------------------------------------------------------- سجٍد تىاسطح 

رردًُ :------------------------- ردٍد تىاسطح  :------------------- ذارَخ اٌ
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--- رلُ ّٔىذج
 اٌّّىي ِٓ ِٕذح إسرلاَ وذأوُد شىر رساٌح ّٔىذج 

رٌارَخ   :ا
 : ---------------------------انًبَحت انجًؼيت في انًسؤٔل إسى

  : -----------------------------------(انٕظيفي انًسًى)
  :-----------------------------------------)انؼُٕاٌ(

 اسرلاَ ِٕذح: اٌّىضىع
 

 وتؼد، طُثح ذذُح
-ببنًشرٔع حسبة رقى  انخبص انحسبة انبُكي في  انتي تسهًُبْب )---( رقى  انذفؼت تحٕيم ػهى َشكركى

 .انًستهى ببنًبهغ------ رقى انقبض سُذ نكى َرفق كًب ---------- بتبريخ --------------
 
 

وذمثٍىا فائك الادرراَ  
 

                            -------------
الاسُ واٌرىلُغ 
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 --  رلُ ّٔىذج

 ػُُٕح ِٕخ إسرلاَ ذمرَر 

 

رٌارَخ   :ا

  (____________________اسى انًسئٕل  ): إنى
ا الله  /حفظّ (_____________________)ة /انسيذ/ اَتببِ 

 
 (انشخض انًخٕل ببلاستلاو) أييٍ انًخبزٌ  :يٍ

 
 اسرلاَ ذثرػاخ ػُُٕح: اٌّىضىع

 
 وتؼد، طُثح ذذُح

كتبرػبث  (----------------)انًٕاد انتبنيت كًب ْي يٕضحت ببنجذٔل أدَبِ يٍ يؤسست  بئستلاو  قًُب نقذ
.  ػيُيت

 
حذة انظُف انرقى  إجًبني انكًيت انٕ

انًستهًت 
حبنت انكًيت 
انًستهًت  

يلاحظبث 

1      

2      
3      

4      
5      

 
 
 
 

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

رىلُغ  الاسُ واٌ
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-- رلُ  ّٔىذج(
 )اٌّأذح ٌٍجهح ِىجٗ ػُُٕح ِٕخ إسرلاَ وراب

رٌارَخ  : ا
 :-----------------------------(انًبَحت انجًؼيت  في انًسؤٔل إسى)
  :--------------------------------------(انٕظيفي انًسًى)

 :--------------------------------------------)انؼُٕاٌ(
 اسرلاَ ذثرػاخ ػُُٕح: اٌّىضىع

 
 وتؼد، طُثح ذذُح

تًثهت نًؤسستُب قذيتًْٕب انتي انًسبػذة َٕد شكريؤسستكى ػهى في الأطُبف انٕاردة في انجذٔل  ٔانً
------ انتبني ٔانتي تى استلايٓب بتبريخ 

 
حذة انظُف انرقى  يلاحظبث انكًيت انًستهًت انٕ

     
     

     
     

 
 

وذمثٍىا فائك الادرراَ  
 

                            --------

رىلُغ  الاسُ واٌ
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 2010موازنة المشروع 

: للعام المالي
 

    

السنة فعلي 

 السابقة

الربع الاول 

 2010من 

الثاني  الربع

2010 

الربع الثالث 

 2010من 

 الربع

الرابع 
من 

2010 

 مجموع
السنة 

2010 

 *الإيرادات رقم الحساب
            

 تبرعات نقدية محلية ××
            

 (اسم الممول)   xxxمنحة   
            

 (اسم الممول)   yyyمنحة   
            

 (المصدر )إيرادات أخرى  ××
            

 مجموع الإيرادات  
            

 *المصروفات  
            

 مصروفات مباشرة 1-
            

 رواتب موظفي البرامج والمشاريع ××
            

 مواصلات و سفريات ××
            

 أجرة تدريب ××
            

 أجرة قاعات وضيافة ××
            

بدل اقامة وميامات  ××
            

 اصول ثابتة ××
            

 مواد تدريب 2-
            

 أعلانات ××
            

 أخرى ××
            

 مجموع المصروفات   
            

 (العجز)الفائض   
            

 
مدير المشروع   

 (الاسم و التوقيع)

خاتم الجمعية   لجنة الموازنة في الجمعية   
 (توقيع رئيس اللجنة)
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الموازنة الادارية المركزية 
 2010للعام 

 
  

فعلي 
السنة 
 السابقة

الربع 
الاول 
من 

2010 

الربع 
الثاني 
من 

2010 

الربع 
الثالث 
من 

2010 

الربع 
الرابع 
من 

2010 

مجموع 
السنة 
2010 

             مركزية/ الادارية   الإيرادات رقم الحساب
             تبرعات نقدية محلية ××
             (المشروع/الممول)   xxxمنحة   
             (المشروع/ الممول)   yyyمنحة   

             (المصدر)إيرادات أخرى  ××
A مجموع الإيرادات             
                
             المصروفات  

             رواتب ××
             مواصلات و سفريات  ××
             ايجار ××
             كهرباء، ماء ××
              فواتير هواتف ××
             تصليحات ××
             اصول ثابتة  ××
             قرطاسية ومطبوعات ××
             أخرى ××

B  مجموع المصروفات             
A-B  (العجز)الفائض             
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البرامج /الموازنة المجمعة للمشاريع 

: 2010للعام المالي 

 
 

لجنة الموازنة في الجمعية  
 

       

عضو  

 
 

 

 رئيس اللجنة  عضو  عضو 

 

المجموع الكلي  مشروع 
أو برنامج 

مشروع 
أو 

برنامج 

مشروع 
أو 

 برنامج

مشروع 
أو 

 برنامج

    

 aaa zzz  yyy  bbb     

=(a+b+c+d) (d) © (b) (a)   رقم  الإيرادات
 الحساب

xxx  ××  ×× ××  ×× ××  تبرعات نقدية محلية  
   (الممول )   xxxمنحة       
   (الممول )   yyyمنحة       
         
xx  ××  ×× ××  ××  )إيرادات أخرى  

 (المصدر

  ××

xx  ××  ×× مجموع الإيرادات  ××  ××   
         
* المصروفات         
  مصروفات مباشرة       
xx (××) (××) (××) (××)   رواتب موظفي

 والبرامج المشاريع

  ××

xx (××) (××) (××) (××)  مواصلات و سفريات   ××
xx (××) (××) (××) (××)  أجرة تدريب   ××
xx (××) (××) (××) (××)  أجرة قاعات وضيافة   ××
xx (××) (××) (××) (××)   بدل اقامة وميامات  ××
xx (××) (××) (××) (××)  اصول ثابتة   ××

   مواد تدريب      
xx (××) (××) (××) (××)  أعلانات   ××
xx (××) (××) (××) (××)  أخرى   ××
xx       مصروفات المشروع

والبرامج المباشرة 

  

xx A Z Y B   مجموع
المصروفات  

  

  ××  ××    (العجز)الفائض  ××  ××
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   (  )رلُ  ّٔىذج

ُىٍِ  اٌدواَ سجً ّٔىذج اٌ

 

 

ىظُفٍ               اٌّسًّ …………………………اٌّىظف اسُ  ......................................اٌ
 

انتٕقيغ سبػت انًغبدرة انتٕقيغ سبػت انحضٕر انيٕو انتبريخ 
1      

2      

3      
4      

5      
6      

7      
8      

9      
10      

11      
12      

13      
14      

15      
16      

17      

18      
19      

20      
21      

22      
23      

24      
25      

26      
27      

28      
29      

30      
31      

 
 

 ---------                                                          ----------- 
انًراجؼت                                                                 اػتًبد الإدارة 
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نموذج كشف مصروفات صندوق النثرية 

 

 الرقم

رقم سند 
صرف 

صندوق 
 النثرية

 
التاريخ 

 الرصيد  الصادر  الوارد  البيان 

سعر 
 ملاحظات  المشروع  الصرف

1   

رصيد   
بداية 
             الفترة 

2                  

3                  

4                  

5                  

6                  

7                  

8                  

9                  

10                  

11                  

12                  

13                  

14                  

15                  

16                  

17                  

18                  

19                  

20                  

21                  

22                  

23                  

24                  

25                  

             الإجمالي      

          

  200رصيد أول الفترة 

  0 المصروفات

  200 رصيد نهاية الفترة
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:  التاريخ 

  ( )نموذج 
  (صندوق النثرية)ايصال صرف نقدي 

     إغورة  شيكل   
  

 
 

/----------------------------------------------- اسم المستلم 
 

:------------------------------------------ مبلغ وقدره بالكلمات 
 

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

 /----------------------توقيع المستلم :--------------- توقيع الدافع 
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المخازن المخازن   إدارةإدارة  وو  العامةالعامة  الموازمالموازم  وو  المشترياتالمشتريات
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والمخازن والمخازن   المشترياتالمشتريات  نظامنظام
  
  
المشتريات المشتريات   ((11  ))  
  
المخازن المخازن   إدارةإدارة  ((22  ))  
  
المخازن المخازن   نظام(نظام(33))  
  
المخازن المخازن   جرد(جرد(44))  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  
  
  
  
  



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة  - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

 دؾيل اؾسياسات والاجراءات الماؾية لجمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين

  68 ؿن 57صفحة 

 

المشتريات المشتريات     ––    أولاأولا  
عامة  أحكام :(1) مادة
 البضائع مشتريات جميع مع بالتعامؿ الخاصة والقواعد الأسس وضع ىو الوثيقة ىذه ىدؼ .1

. الجمعية في والخدمات
 تتبع أف يجب التي الإجراءات وتحدد لممشتريات بالنسبة الصلاحيات تحدد السياسات ىذه .2

 غير المواد شراء عدـ لضماف وذلؾ والخدمات الثابتة والأصوؿ البضائع شراء عند
 قبؿ مف المعتمدة لمموازنة ووفقا فعالة بطريقة تتـ المشتريات ىذه أف مف ولمتأكد الضرورية

 .الإدارة مجمس
. الجمعية بيا يقوـ التي الشراء عمميات كؿ عمى السياسات ىذه تطبؽ .3

 
: (2) مادة

 عمميات جميع في الاعتبار بعيف تؤخذ أف يجب بالجمعية الخاصة الشراء تعميمات
. ومشاريعو بالجمعية الخاصة الشراء

 
: (3) مادة
 بعيف الجمعية يأخذ بحيث والشريفة الحرة بالمنافسة يسمح جو في الشراء عممية تتـ

. المورديف بيف المنافسة تمنع أو تقمؿ أف يمكف التي المصالح تعارض عممية الاعتبار
 

: (4) مادة
 مع الجمعية احتياجات يمبي بما مقدـ عرض أو عطاء أفضؿ عمى العطاء ترسيو يتـ

 طمبات .الشراء بعممية المتعمقة الأخرى والعوامؿ والنوعية السعر الاعتبار بعيف الأخذ
 أو المورد مف المطموبة الأمور كافة توضح أف يجب العروض أو العطاءات استدراج

 العروض كؿ تمغى أو   التقييـ، عممية في عرضو لإدراج استيفائيا عميو يجب التي
. الجمعية مصمحة في ىذا كاف إذا
 

: (5) مادة
 أف يجب شراءىا المنوي والخدمات لمبضائع العطاءات أو العروض استدراج طمبات
: يمي ما تبيف
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 مف تحد أف يجب المتطمبات وىذه المطموبة، لممواد الفنية لممتطمبات وواضح دقيؽ وصؼ  .1
. عادؿ غير بشكؿ المنافسة

 كؿ تقييـ في تستخدـ سوؼ والتي المورد قبؿ مف تحقيقيا يجب التي والعوامؿ المتطمبات .2
. عرض

. أمكف إذا التنفيذ ومستوى تنفيذىا المطموب لممياـ بالنسبة التقنية لممتطمبات وصؼ  .3
 .المورد قبؿ مف تحقيقيا يجب التي "التجاري الاسـ" مثؿ الخاصة المواصفات .4

 
: (6) مادة
 الشروط تحت الاتفاؽ تنفيذ إمكانية فييـ تتوفر الذيف المورديف مع فقط الاتفاؽ يتـ

 مصداقية مثؿ محددة عوامؿ الاعتبار بعيف الأخذ ويتـ عمييا، المتفؽ والظروؼ
 كما إلييا، الرجوع يمكنو التي والمالية التقنية والموارد السابؽ التعامؿ وسجؿ المورد
. المورد عف والاستفسار لمسؤاؿ وثقو معرفة ذات جيات استشارة يجب

 
: (7) مادة
 كؿ في الشراء ممفات في العممية ىذه توثيؽ و والتكمفة الأسعار تحميؿ عممية تتـ

 العروض أسعار مقارنة مثؿ طرؽ بعدة يتـ أف يمكف الأسعار وتحميؿ شراء، عممية
 وتقييـ مراجعة ويتـ الممنوح، والخصـ شبيية سمع وأسعار السوؽ أسعار مع المقدمة
 مسموح أنو مف ولمتأكد معقوليتيا مدى لتحديد التكمفة بنود مف بند لكؿ الأسعار تحميؿ
. مقبولة وأنيا بشرائيا

 
: (8) مادة
: الأقؿ عمى يضـ الممؼ ىذا الكبيرة، الشراء لعمميات بممؼ الاحتفاظ يتـ

. المورد اختيار أسس .1
.  مختمفة عروض طمب عدـ حالة في منافسة وجود عدـ مبررات .2
. والتكمفة الأسعار تحميؿ أسس .3

 
: (9) مادة
 الشروط ضمف الشراء اتفاقيات تنفيذ لضماف العقود إدارة بنظاـ الاحتفاظ يتـ

. الشراء عممية متابعة مف والتأكد عمييا، المتفؽ والمواصفات
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: (10) مادة
 والمواصفات بالشروط المورد التزاـ وبياف العقود تنفيذ عممية وتوثيؽ تقييـ يتـ

. العقد في عمييا المنصوص
 

: (11) مادة
: شيكؿ 20000  مبمغ تتجاوز التي العقود في التالية بالشروط الاحتفاظ يتـ أف يمكف
. العقد شروط تنفيذ عدـ حالة في جزائي شرط الاتفاؽ يضـ أف .1
 إنياء في إتباعيا يمكف التي الطرؽ مبينا العقد بإنياء لمجمعية يسمح بند الاتفاؽ يضـ أف .2

 إنياء يتـ التي الحالات تضـ أف يجب العقود فأف ذلؾ إلى بالإضافة  التسوية، وطرؽ العقد
  فييا العقد

 لظروؼ نتيجة العقد إنياء يتـ فييا التي والحالات الاتفاؽ، بنود خرؽ نتيجة
 .المورد إرادة عف خارجة

 العرض، قيمة مف بالمائة خمسة تساوي أسعار عرض لكؿ المورد مف كفالة عمى الحصوؿ .3
 يقوـ أف تضمف سندات أو مصدقة شيكات مثؿ المورد التزاـ تمثؿ أف يمكف العرض وكفالة
. المحدد الوقت في العقد بنود بتنفيذ المورد

 المقدـ الدفع عممية تتـ أف يمكف لممورديف، مقدما الدفع بعممية الجمعية تقوـ لا أف يفضؿ .4
. الجمعية حؽ تضمف وتعيدات كفالات عمى الحصوؿ تـ إذا فقط

 
 الشراء عممية أخلاقيات :(12) مادة
 كاف إذا العقد إدارة أو ترسيو أو اختيار عممية في إداري أو موظؼ أي يشارؾ لا أف يجب .1

 يكوف عندما يوجد المصالح في التعارض وىذا المصالح، في تعارض وجود إمكانية ىنالؾ
 مصمحة بيا علاقة لو مؤسسة لأية أو شريكو أو عائمتو مف فرد لأي أو الإداري أو لمموظؼ

. بالعقد الفائز المورد مع أخرى مصمحة أية أو مالية
 إي أو إكراميات أو ىدايا يقبموا أو إلى يسعوا لا أف يجب الجمعية في والإدارييف الموظفيف .2

 .بالعقد علاقة ليا جيات أية أو المورديف مف مالية قيمة لو شيء
 بيذه تتقيد لا التي والجيات الأشخاص عمى وفرضيا محددة غرامات تحديد يجب .3

 .الأخلاقيات
 
 الموردين سجل :(13) مادة
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 أف التأكد أجؿ مف الإدارة قبؿ مف معتمديف مورديف أسماء يتضمف بسجؿ الاحتفاظ يتـ .1
ضافة السوؽ، في المتوفرة والنوعيات الدفع وشروط الأسعار بأفضؿ تتـ الشراء عممية  أو وا 
 الإدارة مجمس رئيس قبؿ مف عميو الموافقة تتـ أف يجب المورديف سجؿ مف مورد حذؼ
. الجمعية عاـ ومدير

 والأسعار لديو المتوفرة والبضاعة المورد اسـ عمى تحتوي أف يجب المورديف قائمة .2
 .الجمعية مع وتعاملاتو البضائع في وخبرتو المواصفات

 في الرقـ نفس إستخداـ يتـ بحيث مورد لكؿ رقـ إعطاء يتـ  ،لممورديف بممفات الاحتفاظ يتـ .3
 .المورد مف شراء عممية كؿ

 
 المشتريات لجنة :(14) مادة
 النوع مراعاة مع الشراء عممية عمى والموافقة للإشراؼ المشتريات لجنة تشكيؿ يتـ

 ىذه قبؿ مف والمصادقة الاختيار ويتـ الشراء، بعممية القياـ قبؿ والسعر والكمية
: المشتريات لجنة وتضـ والأفضؿ، الأنسب لمعرض المجنة
الجمعية  عاـ مدير أو الإدارة مجمس رئيس .1
الإدارة  مجمس مف أعضاء 2 الإدارة مجمس عف ممثؿ .2
 المحاسب أو المالي المدير .3
 .معيف لمشروع الشراء كاف إذا الوحدة منسؽ أو المشروع مدير .4
 (الخ ... كمبيوتر خبير ميندس،) مثؿ خارجي خبير عمى المشتريات لجنة تحتوي أف يمكف .5

 .والمورديف العروض واختيار لتقييـ
6.  
  الشراء صلاحيات حدود :(15) مادة

 المستوى المطموب لممصادقة قيمة المشتريات

 رئيس مجمس الإدارة أو مدير عاـ الجمعية أو مدير المشروع  شيكؿ1200لغاية 

 رئيس مجمس الإدارة أو مدير المشروع والمحاسب  شيكؿ4000لغاية 

 رئيس مجمس الإدارة أو مدير الجمعية والمحاسب  شيكؿ10000لغاية 

 (مجمس الإدارة)لجنة المشتريات   شيكؿ 20000أكثر مف 

 
الشراء  طمب سياسات :(16) مادة
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 يتـ و العطاءات، طرح أو أسعار عروض عمى بالحصوؿ المشتريات لجنة تقوـ
 :يمي كما لممشتريات المتوقعة لمقيمة وفقا الأسعار عروض عمى الحصوؿ

 عروض الأسعار المطموبة قيمة المشتريات

 بدوف عروض أسعار وفقا لإجراءات صندوؽ المصاريؼ النثرية  شيكؿ400لغاية 

  عروض أسعار عف طريؽ الفاكس أو البريد3  شيكؿ2000لغاية

 مناقصة ويجب أف تكوف مغمقة  شيكؿ10000لغاية 

 .طرح عطاء رسمي عف طريؽ الإعلاف وفقا لنظاـ العطاءات  شيكؿ20000أكثر مف 

 
الشراء  طمب سياسات :(17) مادة

. أسعار عروض عمى الحصوؿ عممية لتوثيؽ أسعار عرض طمب نموذج إستخداـ يتـ .1
 إجراءات لممورد توضح كافية معمومات يضـ أف يجب أسعار عرض طمب نموذج .2

 عمى الأقؿ عمى يحتوي أف يجب  كما الدفع، وشروط والأسعار والمكاف الوقت الشراء،
  :يمي ما

 المطموبة الخدمة أو بالمواد خاصة تفاصيؿ. 
 المطموبة الكمية .
 والتعميمات والمكاف التوصيؿ تاريخ. 
 الدفع طريقة. 
 العقد شروط. 
 المخوؿ الشخص توقيع. 

 طمبات كافة المحاسب يقارف أف يجب الأسعار عرض طمب واعتماد إعداد قبؿ .3
 موجودة المشتريات ىذه أف مف لمتأكد لممركز المعتمدة الموازنة مع الأسعار عروض

 .الموازنة في
 مدة خلاؿ استلاميا يتـ والتي وخدمات /لبضائع شراء عممية لكؿ عقد يبرـ أف يجب .4

 . شيكؿ 10000 عف قيمتيا تزيد التي وتمؾ شير عف تزيد
 لكؿ ممخص تحضير يتـ أف ويجب المشتريات، لجنة بحضور العروض فتح يتـ .5

 .استممت التي العروض
 مع العروض أسعار لمقارنة ويوثؽ يحضر أف يجب (جدوؿ خلاؿ مف) الأسعار تحميؿ .6

 بعد المورد اختيار عممية في كأساس يستخدـ أف يجب التحميؿ وىذا السوؽ، أسعار
 .لمشروط والفني المالي الجانب الاعتبار بعيف الأخذ
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 .والمصاريؼ الأسعار معقولية لتحديد التكمفة تحميؿ يتـ أف يجب .7
 وجود عدـ وسبب المورد اختيار أساس عمى تحتوي أف يجب المشتريات سجلات .8

 .تنافسية بطريقة عروض استدراج يتـ لا عندما المنافسة
 اختيار عدـ سبب يوضح أف يجب ولكنو الأسعار أقؿ باختيار ممزـ غير الجمعية .9

 .أسعار اقؿ عطاء
 قيمتيا تزيد خدمات أو بضائع شراء عممية لكؿ "مسبقا مرقـ" شراء أمر تحضير يت ـ.10

 المستوى مف الشراء وقبؿ كتابةً يعتمد أف يجب شراء أمر وكؿ شيكؿ، 400 عف
 .والكمية البضائع ونوعية والأسعار المورد اسـ وكذلؾ المناسب الإداري

 الطالبة لمجية ونسخة لممورد ونسخة المالية لمدائرة نسخة نسخ 3 مف الشراء أمر يكوف .11
 .(المشروع /الدائرة)

 أف يجب الحساب وىذا رئيسي، مورد لكؿ فرعي أستاذ حساب ىنالؾ يكوف أف يجب .12
 يتـ أف يجب كما الاستحقاؽ، مبدأ حسب البضائع عمى الحصوؿ عند باستمرار يعدؿ
 لمذمـ العاـ الأستاذ حساب مع دوري بشكؿ بالمورد الخاص الأستاذ حساب تسوية
. الدائنة

 
الاستلام  عممية :(18) مادة

 المشتريات لجنة قبؿ مف معيف موظؼ إلى المشتريات استلاـ تخويؿ يتـ أف يجب .1
 .الجمعية عاـ ومدير

 شراء أمر بدوف شيكؿ 400 عف قيمتيا تزيد بضائع أي استلاـ يتـ لا أف يجب .2
 مدير مف المعيف الشخص مف جردىا يتـ أف يجب بضائع أي استلاـ وقبؿ مصدؽ،

 أف يجب كما الشراء طمب شروط مف والتأكد وفحصيا المشتريات ولجنة الجمعية عاـ
 .الشراء طمب مع المورد فاتورة مقارنة يتـ

 أو المشتريات يستمـ الذي الشخص مف يعبأ أف يجب الشراء طمب في الاستلاـ قس ـ.3
 .لتوثيقيا المشتريات باستلاـ تقرير بكتابة يقوـ

 .الدفع قبؿ شراء عممية لكؿ المورد مف تستمـ أف يجب رسمية ضريبية فاتورة .4
 

 المشتريات تقرير :(19) مادة
 يقوـ أف ويجب سابقا المذكورة المؤيدة الوثائؽ جميع وجود مف المحاسب يتأكد أف يجب .1

 يقوـ ذلؾ وبعد المحاسبي، النظاـ في الشراء عممية تسجيؿ قبؿ وتصديقيا بمراجعتيا
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 المدير إعلاـ يتـ و الشراء، عممية خلاؿ اتبعت قد الرقابة إجراءات كؿ أف بالتأكيد
. استثناء أي عف المالي

 عف تقرير بكتابة يقوـ الشراء إجراءات واعتماد اكتماؿ بمراجعة المحاسب يقوـ أف بعد .2
 .لممورد الدائنة لمذمـ الأستاذ حساب ويعدؿ الشراء عممية

 الحساب وىذا بو، خاصة الدائنة لمذمـ أستاذ حساب رئيسي مورد لكؿ يكوف أف يجب .3
 وحساب الاستحقاؽ، مبدأ أساس عمى المشتريات استلاـ بعد تعديمو يتـ أف يجب

 .الدائنة لمذمـ العاـ الأستاذ حساب مع يسوى أف يجب الدائنة لمذمـ الفرعي الأستاذ
 

 الدفع عممية :(20) مادة
 لمنوع بالنسبة الاستلاـ تفاصيؿ مع المعتمد الشراء طمب مع تطابؽ أف يجب فاتورة كؿ .1

. المورد فاتورة مبمغ دفع قبؿ والكمية والسعر
 فواتير ختـ ويتـ شيكؿ، 200 مبمغ عف تزيد التي المشتريات لجميع شيؾ إصدار يتـ .2

 ".مدفوع"  بكممة تسديدىا تـ التي المورديف
 الشيؾ يوقع أف قبؿ الشيؾ موقع مف وتوقع تراجع أف يجب المؤيدة الوثائؽ جميع .3

صدار النقدية بالدفعات الخاصة الإجراءات كؿ ذلؾ إلى بالإضافة  أف يجب الشيكات وا 
 .تتبع

 المؤيدة الوثائؽ وجميع الشيؾ مف نسخة المورد، فاتورة الشراء، أمر الشراء، طمب .4
 عممية لتسييؿ "مسبقا المرقـ " القيد أو الصرؼ سند مع تحفظ أف يجب الأخرى
 .المستقبؿ في المراجعة

 
 
 
 
 
 
 

ثانيا  إدارة المخزون 
فحص المخزون : (1)مادة 
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إذا كاف المخزوف يتـ شراءه في فترة زمنية ويستعمؿ في فترة زمنية أخرى يتوجب عمى  .1
. المراقب المالي أو المحاسب أو أميف المخزف أف يتحقؽ مف وجود ىدا المخزوف 

يتـ التحقؽ مف خلاؿ الكميات الواجب توافرىا كمخزوف : التحقؽ مف وجود البضاعة .2
شعارات الاستلاـ  استراتيجي بالجرد الحقيقي وبمراجعة المشتريات ودفاتر المخازف وا 

والمنصرؼ عمى بطاقات الصنؼ لموصوؿ لمرصيد الصحيح الذي يجب أف يكوف في 
. نياية الفترة المالية

 
:  تقدير بضاعة أخر المدة: (2)مادة 

إف بضاعة أخر المدة تحسب بثمف التكمفة  أقؿ ويجب عمى المحاسب التأكد مف دلؾ بمراجعة 
أسعار التكمفة عمى فواتير الشراء وكذلؾ يجب التأكد مف استبعاد قيمة المواد والبضائع التالفة 

. لتتخمص منيا المؤسسة وىدا التقدير يكوف أيضا بسعر التكمفة
 

الجرد الفعمي لممخزن : (3)مادة 
يجب أف تقوـ الجمعية في أخر السنة المالية بجرد شامؿ لممواد والبضائع ويفضؿ أف تكوف 

ىنالؾ رقابة مستمرة لوحدات المخزوف أثناء السنة المالية، ويجب عمى المحاسب وأميف المخزف 
: مراعاة التالي

إعداد تعميمات الجرد والتأكد مف أف فريؽ الجرد قد قاـ بحصر المخزوف تبعا لمتعميمات  .1
فحص أسعار التكمفة وحساب القيمة والتأكد مف أف كؿ العمميات الحسابية عمى كشوؼ  .2

الجرد قد تمت بدقة 
إذا لـ يتـ الجرد في يوـ واحد يجب تسديد ما يصرؼ مف المخزوف خلاؿ فترة الجرد  .3

. للاستعماؿ أو لممخازف الفرعية إف وجدت
التأكد مف أف الفروؽ بيف الجرد الفعمي والسجلات أو المحاسب لا تعدـ إلا بعد إجراء  .4

. فحص دقيؽ لمعرفة الأسباب وبعد موافقة مجمس الإدارة عمى ىدا الإجراء
 
 

 الرقابة والضبط الداخمي: (4)مادة 
. يجب أف يتـ التخزيف بطريقة سميمة لا تعرض المواد لمسرقة أو تمؼ المخزوف  .1
إف المواد لا تصرؼ بدوف أوامر صرؼ معتمدة وموقعة وفؽ الأصوؿ المعموؿ بيا  .2

. بالجمعية



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة  - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

 دؾيل اؾسياسات والاجراءات الماؾية لجمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين

  68 ؿن 65صفحة 

 

إف طريقة طمب شراء المواد والبضائع تتـ عمى أساس سميـ ومطابؽ لنظاـ المشتريات  .3
 .واف أنواع البضائع المشتراة ىي الأنواع المطموبة وفؽ مواصفات محددة القياس والجودة

إف الجمعية تسترد قيمة المواد والبضائع التى استممت تالفة مف المورديف أو المزارعيف أو  .4
 .شركات التاميف

أف الجمعية تراعي إجراءات الأمف والسلامة والإنذار المبكر ضد الحريؽ والسرقة  .5
 .بالمخازف

 
نظام المخازن  –  ثالثا  

ينظـ المخازف إجراءات توفير المستمزمات السمعية والتشغيمية والرقابة عمييا وتسميميا لعمميات 
التشغيؿ في حالة المشاريع أو الأقساـ أو أقساـ الخدمات أينما توفرت في خطوات منتظمة مف 

وقت طمبيا وشراءىا واستلاميا وانتقاليا مف المورديف والمزارع إلى وقت تسميميا لمعامميف أو 
ستخداميا بغرض التصدير أو أى عمؿ أخر في  إعادة بيعيا بغرض المتاجرة أو إعادة تسميفيا وا 

مصمحة الجمعية وأعضائيا ، وىده الخطوات تسمى بحركة المستمزمات السمعية وىي تشمؿ 
بصفة عامة خطوات الشراء والاستلاـ والتخزيف والصرؼ والنقؿ والتوزيع أو الشحف الخارجي 

: وفيما يمي توضيح لإجراءات الاستلاـ والصرؼ وكيفية الرقابة عمييا
 

: تجهيز وترتيب المخزن
 أمين المخزن: (1)مادة 

يجب عمى أميف المخزف تنظيـ وترتيب البضاعة في المخزف حسب نوعيا وطبيعة تخزينيا  .1
ومدى صلاحيتيا وجودتيا وتخزيف البضائع سريعة التمؼ مثؿ المنتجات الزراعية والمحاصيؿ 

الزراعية والبدور والعلاجات الزراعية لدلؾ يتوجب حفظيا وتخزينيا بالطريقة المناسبة 
 .والسميمة

يجب عمى أميف المخزف أف يحافظ عمى محدود أماف مف الكميات والبضائع المخزنة لفترة  .2
تكفى تجديد ما يتـ نفاده مف المخزف ومراقبة معدؿ دوراف المخزوف حسب نوع وطبيعة 

الأصناؼ سريعة الدوراف بحيث تكوف سيمة الوصوؿ والإخراج وكذلؾ يفضؿ عمؿ بطاقة 
لكؿ صنؼ بالمخزف ويوضح اسـ الصنؼ ورقمو ومواصفاتو حتى يسيؿ إدارة الأصناؼ كؿ 

 .عمى حدة عند تجديد الكمية اللازمة لمتخزيف
عند وصوؿ صورة أمر التوريد إلى أميف المخزف يجب عميو تجييز مكاف مناسب للأصناؼ  .3

 .الواردة
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: بطاقة الصنف: (2)مادة 

تعتبر السجؿ الأساسي الذي يقيد بو حركة الصنؼ بالمخازف وارد وصادر ورصيد مع بياف 
 .الرصيد المتبقي بالمخزف عقب كؿ عممية صرؼ أو إضافة مخزوف إضافي

 
سند الاستلام المخزني : (3)مادة 
عندما يستمـ أميف المخزف لمواد معينة يجب أف يقوـ بمعاينتيا وفحصيا والتأكد مف  .1

مطابقتيا  لأمر الشراء مف حيث النوع والكمية والمواصفات وعمؿ محضر فحص 
. واستلاـ

عند التأكد مف المواد المستممة يقوـ أميف المخزف بتخريد سند استلاـ مخزني مف أصؿ  .2
: وثلاث نسخ موضحا بو رقـ أمر الشراء

  الأصؿ لممحاسب
  نسخة لمندوب المورد أو المزارع أو ترسؿ لمسئوؿ المشتريات لتحفظ بممؼ الاعتماد

حسب طبيعة المشتريات إذا كانت محمية أو خارجية 
  نسخة تحفظ بممؼ خاص لدى أميف المخزف حيث يتـ الترحيؿ مف واقعيا إلى بطاقة

الصنؼ 
  نسخة تبقى بالدفتر

 
طمب صرف مخزنى : (4)مادة 

يقوـ مدير الجمعية أو مدير المشروع بإعداد طمب صرؼ مخزني موضحا بو الأصناؼ بالكميات 
. المطموبة أو المواصفات واف يوقع مف شخص لو سمطة اعتماد الصرؼ

 
 
 

سند صرف مخزني : (5)مادة 
عند استلاـ أميف المخزف لطمب الصرؼ المخزني يجب عميو التأكد مف اعتماد الصرؼ مف 

شخص لو سمطة التوقيع في حالة المشاريع عضو الإدارة المسئوؿ وفي حالو تواجد الأصناؼ 
. المطموبة يقوـ بالصرؼ ويحرر سند صرؼ مخزني ويأخذ توقيع المستمـ بما يفيد الاستلاـ
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: سند ارتجاع مخزني: (6)مادة 
في بعض الأحياف يرد احد المشاريع كؿ أو بعض كميات الأصناؼ التي سبؽ أف سحبيا مف 
المخزف لزيادتيا عف حاجتو أو عدـ مطابقتيا لممواصفات المطموبة أو لسبب أخر وفي ىده 

: الحالة يجب أف يتبع ما يمي
  تسمـ الأصناؼ المرتدة مف المشروع أو الدائرة بناء عمى مذكرة معتمدة مف مدير المشروع

أو الشخص المخوؿ مبيف فييا اسـ الصنؼ ورقمو وكمية الأصناؼ المطموب ردىا 
. (جيدة أو صالحة أو رديئة وسبب الرد)وحالة الأصناؼ المرتدة 

عند استلاـ المذكرة يقوـ أميف المخزف بفحص الأصناؼ المطموب ردىا وتحرير سند ارتجاع 
:  مخزني مف أصؿ وثلاث صور

   الأصؿ لقسـ المحاسبة
  ونسخة لممشروع أو الدائرة المعنية
  ونسخة تحفظ بممؼ خاص لدى أميف المخزف لمقيد منيا في بطاقة الصنؼ تبقي في

الدفتر 
 

إجراءات الضبط والرقابة الداخمية عمى المخازن : (7)مادة 
 :أصوؿ تحديد الحد الأدنى والأقصى

يمثؿ المخزوف نسبة مف رأس الماؿ العامؿ بالجمعية فادا زادت كميات المخزوف في  .1
صنؼ معيف عف الحدود المناسبة يكوف دلؾ عمى حساب أصناؼ أخرى مف جية، ومف 

جية أخرى يعطؿ رأس  الماؿ العامؿ ويؤدى إلى زيادة التكاليؼ غير المناسبة ليدا 
الصنؼ، وكذلؾ نقص كمية المخزوف مف صنؼ معيف قد تؤدى إلى تعطيؿ عمميات 
التشغيؿ لمشروع معيف لدا يجب تحديد مستويات مناسبة لمتخزيف يراعى عند تحديدىا 
معدؿ الدورات لكؿ صنؼ وتكمفة الطمبية ومدى توافر الصنؼ في السوؽ وتسجؿ ىدا 
المستويات أو تحديدىا لكؿ صنؼ عمى البطاقة الخاصة بو وتتخذ الإجراءات المناسبة 

: عند الوصوؿ إلى أى حد منيا وفيما يمي بياف ىده المستويات
. وىي اكبر كمية يمكف تواجدىا مف صنؼ بالمخزف: الحد الأعمى لممخزوف .2
. حد الطمب وىي الكمية التى عندىا يجب اتخاذ إجراءات شراء كميات جديدة .3
 .وىي اقؿ كمية يجب توافرىا في المخزف مف الصنؼ:الحد الأدنى .4

 
: محاسبة المخزون: (8)مادة 
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يخصص المحاسب حسابات المخزوف إما مف خلاؿ الحاسوب أو دفتر إستاد مساند لممخزوف 
ومطابقة حركة  (الوارد والمنصرؼ والرصيد وحسب تقييـ البضائع بالمخزف)بالكمية والقيمة 

الكميات لكؿ صنؼ مع الحركة المقابمة لدى أميف المخزف مف واقع الرصيد بعد الصرؼ 
وبالإضافة إلى ما يحدده أميف المخزف عمى كؿ سند استلاـ أو صرؼ أو ارتجاع مخزني فادا 

وجد فرؽ في رصيد احد الأصناؼ يجب بحث ومعرفة أسبابو وتسويتيا حيت يتساوى الرصيديف 
لدى أميف المخزف والمحاسب 

 
 :عمميات الجرد: رابعا 

اليدؼ مف الجرد ىو التأكد مف أف الأرصدة الدفترية تطابؽ الأرصدة الفعمية لمبضائع الموجودة 
 :في المخازف ويمكف إتباع طرؽ الجرد التالية

: الجرد الذاتي.1
وىو الجرد الذى يقوـ بو أميف المخزف نفسو لمتأكد مف مطابقة الأرصدة بالبطاقات مع الكميات 

الفعمية بالمخزف 
: الجرد المفاجئ.2

ويقوـ المدير المالي أو المحاسب وبدوف عمـ أميف المخزف بعممية الجرد المفاجئ وعمى فترات 
. غير منتظمة أثناء السنة المالية

 
: الجرد الدوري.3

 تقرير إعداد ويتـ المخزف أميف المواعيد بيده ويعمـ أشير ثلاثة أو شير كؿ منتظمة فترات عمى يتـ
 في الأرصدة بيف نتجت فروؽ أية لبحث الصندوؽ أميف أو المالي المدير عمى ويعرض بالجرد

. المشروع مدير أو المشتريات مسئوؿ الجرد بيذا ويقوـ الفعمية والأرصدة الحاسوب
  

 


