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  نبذة حول جمعية منتدى التواصل  .1

رقم                             جمعية منتدى التواصل مؤسسة تطوعية غ؈ف حɢومية مܦݨلة لدى وزارة الداخلية الفلسطيɴية وتحمل شɺادة Ȗܦݨيل 

، Ȗعمل عڴʄ تفعيل دور الɴساء والشباب والأطفال وكبار  22323ومܦݨلة لدى وزارة الشؤون الاجتماعية برقم  1993أɲشȁت عام  7536

ة ࢭʏ اݝݨتمع السن ودمجɺم ࢭʏ مجتمعاٮڈم من خلال برامج تنموʈة ࢭɠ ʏافة اݝݨالات التنموʈة، وتأɸيلɺم ليɢونوا قوة فاعلة ومستدام

الفلسطيۚܣ وذلك من خلال التوجɺات الإس؅فاتيجية الۘܣ Ȗعلم علٕڈا اݍݨمعية و Ȗشمل؛ المشاركة اݝݨتمعية والسياسية وحرʈة التعب؈ف عن 

،   الرأي والتمك؈ن الاقتصادي للشباب ، تنمية وتطوʈر قدرات شرائح اݝݨتمع اݝݵتلفة للمساɸمة ࢭʏ تحقيق التنمية الȎشرʈة واݝݨتمعية

، 
ً
 وحقوقيا

ً
 واجتماعيا

ً
 Ȗعزʈز مبادئ الديمقراطية و حقوق الإɲسان وال؇قاɸة، التدرʈب وȋناء القدرات، تمك؈ن الɴساء المɺمشات اقتصاديا

 اسȘثمار اݍݵ؄فات والقدرات لكبار السن من خلال Ȗعزʈز مشاركْڈم اݝݨتمعية ، تخفيف حدة الفقر للعائلات الفق؈فة والȘشȎيك والمناصرة مع

  .الأطراف ذوي العلاقة  

  :إڲʄوٮڈدف جمعية منتدى التواصل 

 وȖعزʈز مشاركْڈم اݝݨتمعية والسياسية والمدنية وحرʈة التعب؈ف عن الرأي ومناصرة قضاياɸم. .1
ً
 تمك؈ن الشباب اقتصاديا

 العمل عڴʄ التخفيف من حدة الفقر ودعم سبل العʋش.  .2

3. ɲز مبادئ الديمقراطية وحقوق الإʈعزȖ ʏمة ࢭɸيم المساɸافحة الفساد ل؅فسيخ مفاɢة ومɸز ال؇قاʈعزȖسان واݍݰكم الرشيد و

 اݝݨتمع المدɲي حسب القانون الدوڲʏ الإɲساɲي.

 العمل عڴʄ التمك؈ن الاجتماڤʏ للمرأة وحماية حقوقɺا. .4

تماعية والاغاثية تنمية وتطوʈر قدرات شرائح اݝݨتمع اݝݵتلفة من خلال ال؄فامج التعليمية والرʈاضية والܶݰية والنفسية والاج .5

  وȋرامج الطفولة المبكرة للمساɸمة ࢭʏ تحقيق التنمية المستدامة.

 ناء قدرات اݍݨمعية والعامل؈ن والمتطوع؈ن فٕڈا.ب   .6

 مقدمة.2

 معڴʄ أن تɢون اللغة العرȋية ۂʏ اللغة المعتمدة للنظا ɸذا النظام ɸو جزء لا يتجزأ من نظام المعلومات الإداري ݍݨمعية منتدى التواصل

وʈتضمن أسس وقواعد وإجراءات التعاملات المالية واݝݰاسȎية الواجب إتباعɺا ࢭʏ عمليات تنظيم وȖܦݨيل وتبوʈب وإعداد اݍݰسابات، 

ات ٭ڈدف المساعدة ࢭʏ تخطيط الإدارة المالية وإصدار التقارʈر اللازمة للتحليل والقياس واتخاذ القرارات وتوف؈ف البيانات المرتبطة بɴشاط

لبيان نتائج الأعمال وإظɺار المركز الماڲʏ بطرʈقة عادلة عڴʄ شɢل تقارʈر محاسȎية وقوائم مالية ومذكرات تفس؈فية وȋيانات اݍݨمعية 

إحصائية وكذلك للتعرف عڴʄ طبيعة واتجاه الإيرادات والمصروفات ولتقييم أداء العامل؈ن ورفع كفاءٮڈم وكشف الانحرافات وقت حدوٯڈا 

ݍݨمعية واستغلالɺا بأفضل طرʈقة ممكنة وأيضا من اجل تحقيق أقظۜܢ درجات الرقابة والشفافية وال؇قاɸة ࢭʏ ولݏݰفاظ عڴʄ ممتلɢات ا

  ɠافة التعاملات المالية لݏݨمعية.
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3. ʈام العامةالتعرɢفات والأح:  

  ): Ȗعرʈف بالنظام1مادة (

ɸواݝݰاسۗܣ ݍݨمعية منتدى التواصل و ʏذا النظام بالنظام الماڲɸ س׿ܢʇ .يةȎشمل مجموعة من القواعد الأسس والإجراءات اݝݰاسʇ و  

  لة ࡩʏ النظامو ا): مدلول الɢلمات والعبارات المتد2مادة (

  يɢون للɢلمات والعبارات التالية أينما وردت ࢭʏ النظام المعاɲي اݝݵصصة لɺا أدناه ما لم تدل القرʈنة والبʋنة عڴʄ غ؈ف ذلك: 

  .جمعية منتدى التواصلاݍݨمعية:  . 1

  جمعية منتدى التواصل.مجلس الإدارة: مجلس إدارة  . 2

  جمعية منتدى التواصل.الرئʋس: رئʋس مجلس إدارة  . 3

  جمعية منتدى التواصل.أم؈ن الصندوق: أم؈ن صندوق  . 4

  ݍݨمعية منتدى التواصل.المدير التنفيذي: المدير التنفيذي  . 5

  جمعية منتدى التواصل.الإدارʈة ࢭʏ مɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة : مسئول وحدة الشئون المالية و  . 6

  جمعية منتدى التواصل.اݝݰاسب: محاسب اݍݨمعية  . 7

8 .  ʏجمعية منتدى التواصل.مدير المشروع: مدير أي مشروع ࢭ  

  ل من ɠل سنة ميلادية. أو ل ɠانون ثاɲي وتɴتࢼܣ ࢭʏ اݍݰادي والثلاث؈ن من ɠانون أو السنة المالية: ۂʏ الف؅فة الزمنية الۘܣ تبدأ من  . 9

والمعدة عڴʄ أساس الاستحقاق المعدل والۘܣ Ȗعرض حسابات الإيرادات جمعية منتدى التواصل الأɲشطة: قائمة أɲشطة قائمة  . 10

  والمصروفات ونȘيجْڈا وفق المعاي؈ف اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا والمقبولة قبولا عاما ووفق القوان؈ن الرسمية المنظمة لذلك.

ة): القائمة الۘܣ Ȗعرض المركز الماڲʏ لݏݨمعية ࢭʏ ٰڈاية السنة المالية المعنية والۘܣ تحتوى عڴʄ قائمة المركز الماڲʏ (الم؈قانية العمومي . 11

جانب الموجودات والذي يمثل ما تملكه المؤسسة ومالɺا من حقوق تجاه الغ؈ف وجانب المطلوȋات والذي يمثل ما عڴʄ اݍݨمعية من 

  وجودات والمطلوȋات. حقوق ملكية وال؅قامات لصاݍݳ الغ؈ف إضافة إڲʄ صاࢭʏ الم

 أومشروع  أوݍݨنة  أوقسم  أوواردات مشروطة: وۂʄ المبالغ الۘܣ ترد لݏݨمعية بموجب اتفاقيات مشروطة للإنفاق عڴʄ دائرة  . 12

  ɲشاط ما، لا يجوز صرفɺا ࢭʏ غ؈ف الغرض الممولة من اجله. 

  ): أحɢام عامة3مادة (

سا؟ۜܣ لݏݨمعية والقوان؈ن والأنظمة المالية المعمول ٭ڈا ࢭʏ مناطق السلطة يؤخذ Ȋع؈ن الاعتبار عند تطبيق ɸذا النظام، النظام الأ  . 1

  الوطنية الفلسطيɴية. 

 وفق النظام الأسا؟ۜܣ ولا ʇعۚܢ تفوʈض  أويحق لرئʋس اݍݨمعية تفوʈض جزء  . 2
ً
ɠل صلاحياته ࢭɸ ʏذا النظام لمن يراه مناسبا

  الصلاحية  الإعفاء من المسؤولية. 

من يفوض من قبل مجلس  أويɢات واݍݰوالات المالية ɸم الرئʋس وأم؈ن الصندوق ونائب الرئʋس المفوضون بالتوقيع عڴʄ الش . 3

الإدارة بذلك، وࢭʏ حال غياب الرئʋس يقوم بإبلاغ البنوك بأسماء الأܧݵاص المفوض؈ن  شرʈطة أن يɢون أم؈ن الصندوق احد 

  الموقع؈ن. 

ܥݨلات مالية، وإنما  يجرى التܶݰيح   أومسȘندات  أوأية حسابات استعمال ح؄ف الطمس ࢭʏ  أوالمܦݳ  أولا يجوز إجراء القشط  . 4

  اللازم ضمن الأصول اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا. 

الوثائق المالية، فعڴʄ الموظف المسئول  أوالܦݨلات  أوتزوʈر ࢭʏ المسȘندات  أوحصل تلاعب  أوضياع للأموال  أوإذا وقع اختلاس  . 5

ʇعلم المدير التنفيذي الذي من واجبه متاȊعة القضية وȖشكيل ݍݨنة خاصة للتحقيق وفقا أن ʇعلم مسئوله المباشر والذي بدوره 

  للأنظمة والقوان؈ن الممول ٭ڈا ࢭʏ اݍݨمعية. 
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Ȗعاݍݮ عمليات الاختلاس والتلاعب ماليا ومحاسȎيا عن طرʈق تقييدɸا عڴʄ ذمة الموظف المعۚܣ عڴʄ أن Ȗسوى ࢭʏ ضوء القرار  . 6

  ݵتصة وفق مقتضيات ɠل حاله عڴʄ حدة.القطڥʏ الصادر عن اݍݨɺة اݝ

المدير الماڲʏ مسئول مسؤولية مباشرة عن ɠافة أمور الدائرة المالية أمام المدير التنفيذي والرئʋس ومجلس الإدارة، وعليه بموجب  . 7

وعد أقصاه ٰڈاية ذلك أن يقدم التقارʈر الدورʈة اللازمة (الشɺرʈة والسنوʈة) واݍݰسابات اݍݵتامية اݍݵاصة بأɲشطة اݍݨمعية ࢭʏ م

ل (كشف أو لا بأو شɺر شباط من السنة التالية، وعليه أيضا أن يزود المدير التنفيذي بجميع التقارʈر الصادرة عن الدائرة 

  الإيرادات والمصروفات، والتدفق النقدي، الأرصدة ࢭʏ البنوك والصندوق).

انوɲي خلال شɺرʈن من انْڈاء السنة المالية عڴʄ أن يتم تدقيق اݍݰسابات اݍݵتامية لݏݨمعية من قبل مدقق حسابات خارڊʏ ق . 8

  يقدم تقرʈره ࢭʏ شɺر نʋسان كحد أقظۜܢ.

  يتم عرض البيانات اݍݵتامية Ȋعد تدقيقɺا عڴʄ مجلس الإدارة لمناقشْڈا وإقرارɸا استعدادا لعرضɺا عڴʄ اݍݨمعية العمومية. . 9

والȘسɺيلات اللازمة لعمل المدقق اݍݵارڊʏ لإنجاز مɺمته عڴʄ  مɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة من واجبه تقديم الدعم الفۚܣ . 10

  أكمل وجه.

لا يجوز اݍݨمع ب؈ن اݝݰاسبة عڴʄ الموجودات وحفظɺا بنفس الوقت من قبل أي موظف ࢭʏ اݍݨمعية كما لا يجوز أن يɢون الموظف  . 11

  لɺا لأخرɸا. أو مسئولا عن العملية المالية من 

راق المالية ضمن الدائرة المالية وʈحتفظ ٭ڈا ضمن و دفاتر الرئʋسية والفرعية وغ؈فɸا من الأ تɢون قائمة المسȘندات والوثائق وال . 12

  العɺدة العامة للدائرة.

الدائرة المالية ۂʏ اݍݨɺة المسئولة عن تنفيذ جميع الإجراءات المالية وʈجوز لمɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة Ȋعد اسȘشاره  . 13

مجلس الإدارة  النظر ࢭʏ الإجراءات المتبعة وإجراء التعديلات اللازمة من اجل تطبيق نصوص المدير التنفيذي واخذ موافقة 

  النظام.

Ȗستخدم الموازنات التقديرʈة ɠأداة  للتخطيط والرقابة المالية وȋحيث يتم إعدادɸا وتصɴيفɺا بما يتلاءم مع اݍݰسابات العامة  . 14

  ومراكز التɢلفة. 

  لموازنات التقديرʈة للمستوʈات الإدارʈة اݝݵتلفة ࢭʏ اݍݨمعية.اعتماد مبدأ المشاركة ࢭʏ إعداد ا . 15

  التخلص مٔڈا بقرار من ݍݨنة اݍݨرد والݏݨنة المالية ومصادقة مجلس الإدارة علٕڈا.  أويتم إتلاف الموجودات الثابتة  . 16

العمومية بالأغلبية المطلقة  من قبل اݍݨمعية  أو 2/3أي Ȗعديل ࢭʏ مواد ɸذا النظام يجب إقراره من قبل مجلس الإدارة بأغلبية  . 17

51  .% 

 الماڲʏ.اعتماد اللغة العرȋية ۂʏ اللغة الأساسية للنظام  . 18

السنة المالية : Ȗعت؄ف السنة المالية للمؤسسة سنة ميلادية تبدأ من الأول من ɠانون ثاɲي وتɴتࢼܣ ࢭʏ اݍݰادي والثلاثون من ɠانون أول  . 19

 .من ɠل سنة 
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  :المؤسؠۜܣ الإطار  .4

  

    

      

      

  المكونات:

، عڴʄ أن يɢون من .ݍݨنة الرقابة الداخلية1

ضمٔڈا أم؈ن الصندوق وتناط ٭ڈا عملية 

اط ٭ڈا التɴسيق مع الرقابة الداخلية. كما ين

  .مدقق اݍݰسابات

لݏݨمعية محاسب لمسك حسابات . 2

اݍݨمعية ضمن مɺام قسم الشؤون المالية، 

يناط إدارة صندوق المصارʈف الن؆فية .3

  . غ؈ف اݝݰاسب (أم؈ن الصندوق)بموظف 

  
  
  
  

  

  مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات المالية:  .5

  أم؈ن الصندوق :. 1

أم؈ن صندوق المصروفات الن؆فية ) وكذلك ɸو  أوولا يقصد بذلك أم؈ن صندوق النقدية –عن أصول المؤسسة ومؤتمن علٕڈا  مسئول وɸو (

  عن : مسئول 

 ࢭʏ البنك ࢭʏ حساب الف؅فة الزمنية اݝݵصصة لذلك . وإيداعه الإيراداتمن تحديد من يقوم بمɺمة استلام النقد  .1

 من يفوضه مجلس الإدارة  أويفوض بتوقيع الشيɢات /اݍݰوالات البنكية كتوقيع أسا؟ۜܣ مع رئʋس مجلس الإدارة  .2

 يقوم بمراقبة النظام الماڲʏ والإشراف عڴʄ تطبيقه  .3

قابة ونظام الضبط الداخڴʏ ، وعرض ɸذه التعديلات عڴʄ مجلس الإدارة ʇساعد ࢭʏ تحديث السياسات المالية ، لدعم الر  .4

 للموافقة علٕڈا.

 مجلس الإدارة. إڲʄالتقارʈر السنوʈة المدققة  إڲʄيتأكد من تقديم التقارʈر المالية الدورʈة ، إضافة  .5

 دارة لإقرارɸا .ʇساعد إدارة المؤسسة وموظفٕڈا ࢭʏ تحض؈ف الموازنة السنوʈة وʈتأكد من عرضɺا عڴʄ مجلس الإ  .6

  اݝݰاسب :. 2

يقوم بتحض؈ف الدفعات بإدارة المؤسسة ومشروعاٮڈا والتأكد من وجود الوثائق المتعلقة بالدفعة ɠافة، وتوافقɺا مع معاي؈ف  .1

 التورʈدات 

 اݍݰصول عڴʄ موافقة المدير الماڲʏ عڴʄ الدفعات  .2

 اقتطاعات ضرʈبة الدخل  تحض؈ف تقرʈر الرواتب الشɺرʈة ودفعْڈا ، إضافة اڲʄ تحض؈ف دفعة .3

 مرت؈ن ࢭʏ الشɺر حسب اݍݰاجة أوتحض؈ف الȘسوʈات البنكية شɺرʈا  .4

 تدقيق حرɠات صندوق الن؆فيات ، وتحض؈ف الدفعة المتعلقة به .5

 تحض؈ف ملفات المؤسسة وܥݨلاٮڈا للمدقق اݍݵارڊʏ والداخڴʏ أن وجد .6

 وظفم موظف موظف الشؤون المالية

 محاسب

 أم؈ن صندوق 

الرقابة ݍݨنة 

 الداخلية

 مجلس الإدارة
 مدقق حسابات

 رئʋس مجلس الإدارة 
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 .بيانات المالية ɠافة ل؄فنامج اݝݰاسبة اݝݰوسب إدخال .7

 .ڴʄ الملفات والبيانات المالية اݍݰفاظ ع .8

3.ʏالمدير الماڲ:  

 يقوم Ȋعملية رقابة وتحليل للوضع الماڲʏ للمؤسسة وʈقدم التوصيات لمتخذي القرار  .1

العمل Ȋشɢل مباشر مع ݍݨان مجلس الإدارة للتأكد من فاعلية أداء المؤسسة ، عن طرʈق إصدار التقارʈر بالمؤشرات المالية  .2

 المتفق علٕڈا.

مخاطر  أولمباشر مع المدقق الداخڴʏ والمدقق اݍݵارڊʏ .وʈقوم بأخذ إجراءات وإصدار التوصيات لتخطي أية عقبات العمل ا .3

 مجلس الإدارة مباشرة إڲʄخاصة بالرقابة وإصدار التقارʈر .وʈقوم ٭ڈذا العمل المدقق الداخڴʏ إن وجد ، وʈرفع تقارʈره 

 ةالمشاركة ࢭʏ عملية التخطيط الاس؅فاتيڋʏ للمؤسس .4

 ز متوقع للموازنةو اتج أوز و اجɺة إدارʈة بأي تج أوإدارة موازنة المؤسسة السنوʈة ومراقبْڈا ، وإبلاغ أية دائرة  .5

مراجعة الممارسات والقواعد اݝݰاسȎية المتبعة ࢭʏ المؤسسة Ȋشɢل دوري ، وضمان وجود آليات رقابة داخلية ، وفصل  .6

 الية ، وضمان نزاɸة المؤسسة وشفافيْڈا .للصلاحيات ࢭʏ المؤسسة ݍݵدمة أɸداف المؤسسة الم

 متاȊعة عملية التدقيق اݍݵارڊʏ والداخڴʏ ، والتأكد من تنفيذ عملية التدقيق ࢭʏ الوقت المناسب .7

 تحض؈ف التقارʈر الداخلية الدورʈة للمؤسسة ، والتقارʈر المالية المطلوȋة من الممول؈ن. .8

 ݍݵارڊʏ تحض؈ف البيانات المالية السنوʈة وتزودɸا للمدقق ا .9

  .المراجعة والموافقة عڴʄ أعمال اݝݰاسب المذɠورة أعلاه10

  . التأكد من إتباع القواعد والممارسات المطلوȋة ɠافة من الممول؈ن ࢭʏ الأمور المالية.11

  والتأكد من موافقْڈا مع بنود دليل التورʈدات. التورʈداتو . مراقبة عملية الشراء 12

  . المسؤوليات:4

  اݝݨموعة
  ة الماليةالعملي

  الɴشاط

رئʋس مجلس 

  الإدارة

 أم؈ن

  الصندوق 
  أخرى   اݝݰاسب  الݏݨنة المالية

  الإيرادات

     X   X  الإيراداتإقرار 

      X    الإيراداتقبض 

   X        الإيرادات إثبات

   X X      الإيراداتȖسوʈة 

   X        تقارʈر الإيرادات 

  المصروفات

     X X X  المصروفات إقرار

  شيɢات X X   تدفع المصروفا
الصندوق 

  الن؆في 

   X       المصروفات إثبات

   X        صروفاتلمȖسوʈة ا

   X        تقارʈر المصروفات

المنح 

  والمساعدات

     X   X  المنح والمساعدات إقرار

   X   X    قبض المنح والمساعدات
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  اݝݨموعة
  ة الماليةالعملي

  الɴشاط

رئʋس مجلس 

  الإدارة

 أم؈ن

  الصندوق 
  أخرى   اݝݰاسب  الݏݨنة المالية

   X        المنح والمساعدات إثبات

   Ȗ      X Xسوʈة المنح والمساعدات

   X        والمساعدات تقارʈر المنح

  الموازنات

         Ȗ  Xشكيل ݍݨنة اعداد الموازنة

  الݏݨنة          اعداد الموازنة 

     X  X  الموازنة  إقرار

   X        تقارʈر الموازنة 

  الشيɢات

ــيɢات  ـــــــ ــ ـ ـــ ــــــول الشـــ ـ ـــ ــــــ ــــــات قبــ ــ ـ ـــ Ȗعليمــــــ

  الواردة 
X   X     

     X X X  الموافقة عڴʄ الصرف Ȋشيɢات 

     X X    التوقيع عڴʄ الشيɢات

   X        عمليات الشيɢات باتإث

   Ȗ        Xسوʈة الشيɢات

 الأصول 

  الثابتة

  الأقسام   X   X  ثابتة  أصول  إڲʄتقدير اݍݰاجة 

ــــرار ــــة  إقــ ـــــمن  والإثبــــــاتاݍݰاجــ ضـ

  الموازنة
X X X    

     X   X  الثابتة الأصول شراء 

  ݍݨنة فنية X   X X  الثابتة الأصول اسȘبعاد 

  ردݍݨنة ج X X X   الثابتة الأصول جرد 

ــة  ــ ــ ـــȎية المتعلقــ ــ ــ ـــــــات اݝݰاسـ العمليـ

  بالأصول 
     X   

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ʏ2016 النظام الماڲ 

 

 13صفحة                                                                                                                                                                                                       تواصلجمعية منتدى ال

 

  :الأسس والمبادئ اݝݰاسȎية .6

  ): أحɢام عامة1مادة (

الɺدف من ɸذا الباب ɸو وضع الأسس والقواعد للتعاملات اݝݰاسȎية الۘܣ يجب إتباعɺا ࢭʏ عملية Ȗܦݨيل وتبوʈب المعاملات  . 1

  ن أن:المالية ࢭʏ الܦݨلات اݝݰاسȎية من أجل ضما

  ية اݍݵاصة بالمؤسساتȎية المعتمدة من قبل اݍݨمعية تتوافق مع مبادئ اݝݰاسبة الدولية والمبادئ اݝݰاسȎالمبادئ اݝݰاس

  غ؈ف الɺادفة للرȋح.

 .ية المعتمدةȎية المستخدمة من قبل اݍݨمعية تتفق مع المبادئ اݝݰاسȎالسياسات اݝݰاس 

 يȎب للعمليات اݝݰاسʈܦݨيل والتبوȘܦݨيل عملية الȘأن أسلوب ال ʄية لݏݨمعية، إضافة إڲȎة تتم وفقا للسياسات اݝݰاس

 ʇسɺل عملية استخراج التقارʈر والبيانات المالية الداخلية واݍݵارجية.

  تطبق ɸذه السياسات عڴɠ ʄل عمليات Ȗܦݨيل وتبوʈب المعاملات المالية لݏݨمعية ࢭʏ الܦݨلات اݝݰاسȎية. . 2

، بالإضافة إڲʄ مبادئ اݝݰاسبة الدولية، حيث IASن قبل اݍݨمعية ۂʏ المعاي؈ف الدولية للمحاسبة أن المبادئ اݝݰاسȎية المعتمدة م . 3

  يتم إتباع مبادئ اݝݰاسبة الصادرة عن المعɺد الأمرɢʈي للمحاسب؈ن القانون؈ن اݍݵاصة بمحاسبة المؤسسات غ؈ف الɺادفة للرȋح.

بطرʈقة تلۗܣ احتياجات الإدارة وȖعطي صورة واܷݰة عن المركز الماڲʏ أن ɸذه المبادئ Ȗساعد اݍݨمعية عڴʄ إعداد بيانات مالية  . 4

 Ȗعتمد علٕڈا. أوݝݨلس الإدارة وأية جɺة أخرى Ȗستخدم البيانات المالية لݏݨمعية 

 ل أو  ن ɠانو  من اݍݰادي والثلاث؈ن ࢭʏ وتɴتࢼܣ ثاɲي ɠانون  من ل و الأ  من تبدأ ميلادية سنة للمؤسسة المالية السنة Ȗعت؄ف :المالية السنة . 5

 .سنة ɠل من

  ): السياسات اݝݰاسȎية الرئʋسية2مادة (

  يتم استخدام السياسات اݝݰاسȎية المبʋنة أدناه ࢭʏ قيد المعاملات المالية وإعداد البيانات المالية اݍݵاصة باݍݨمعية: . 1

  وجود ʄعڴ 
ً
 عليه يتم تصɴيف أويتم تصɴيف صاࢭʏ الموجودات بناءا

ً
صاࢭʏ الموجودات  عدم وجود قيود للمانح؈ن، وȋناءا

  مقيدة Ȋشɢل دائم عڴʄ النحو التاڲʏ:   أومقيدة مؤقتا  أوكصاࢭʏ موجودات غ؈ف مقيدة 

o ʏمؤقتا المقيدة الموجودات صاࢭ ʏۂ ʏش؅فط الۘܣ الموجودات صاࢭʇ ا المانحɺدف تحقيق أو وقت بمرور استعمالɸ .مع؈ن  

o ʏل المقيدة الموجودات صاࢭɢشȊ دائم ʏدائمة قيود المانح يضع الۘܣ الموجودات تلك ۂ ʄا. عڴɺاستخدام 

o ʏالمقيدة غ؈ف الموجودات صاࢭ ʏاݍݨمعية تخضع لا الۘܣ الموجودات تلك ۂ ʏا ࢭɺة من لقيود استخدامɺالمانحة. اݍݨ  

  ستطيع اݍݨمعية إيداعȖ الصندوق والنقد المودع لدى المؤسسات المالية الۘܣ ʏالنقد ࢭ ʄشمل عڴʇ النقد وأشباه النقد: النقد

ܥݰب مبالغ من دون قيود مثل اݍݰساب اݍݨاري، أما أشباه النقد فࢼܣ الاسȘثمارات القص؈فة الأمد والعالية  أوضافية مبالغ إ

السيولة وۂʏ جاɸزة للتحوʈل فورا إڲʄ نقد، ولأن تارʈخ استحقاقɺا قرʈب لا يɢون ɸنالك خطر من التغي؈ف ࢭʏ القيمة الناتجة 

  عن Ȗغي؈ف ɲسبة الفائدة.

 ل  تحقيق الإيراداتɠ عۚܣ ذلك أنʉشطته المالية وɲܦݨيل عملياته وأȖ ʏوالمصروفات: تقوم اݍݨمعية بإتباع مبدأ الاستحقاق ࢭ

المصروفات المتعلقة بف؅فة مالية يجب تحميلɺا وȖܦݨيلɺا ࢭʏ تلك الف؅فة Ȋغض النظر عن دفعɺا، بʋنما جميع الإيرادات 

 تُحمل لتلك الف؅
ً
بضت نقدا

ُ
  فة.اݍݵاصة بتلك الف؅فة والۘܣ ق

  حالة شرا٬ڈا ʏلفة ࢭɢخ استلام الموجودات  أوالموجودات الثابتة: يتم قيد الموجودات الثابتة بالتʈسعر السوق بتار ʄعڴ 
ً
بناءا

الثابتة عڴʄ شɢل منحة،  يتم اسْڈلاك الموجودات الثابتة حسب طرʈقة القسط الثابت وعڴʄ ف؅فة زمنية متوقع أن تخدم فٕڈا 

 ɸذه الموجودات.

 ل العʈتحو ʄل المعاملات الۘܣ تتم بالعملات الأخرى إڲʈي، و يتم تحوɢʈܦݨلاٮڈا بالدولار الأمرȊ ية: تحتفظ اݍݨمعيةȎملات الأجن

الدولار الأمرɢʈي وفقا لأسعار الصرف السائدة بتارʈخ المعاملة، وʈتم تحوʈل الموجودات والمطلوȋات (النقدية والۘܣ سʋتم 
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بتارʈخ البيانات المالية إڲʄ الدولار الأمرɢʈي وفقا لأسعار الصرف السائدة ࢭʏ تارʈخ  تحوʈلɺا إڲʄ النقد) بالعملات الأجنȎية

 خسائر تɴتج عن التغ؈ف ࢭʏ أسعار الصرف ࢭʏ قائمة الأɲشطة.  أوالبيانات المالية، و يتم إظɺار أية أرȋاح 

  ون مشروطةɢد بتقديم المنح المشروطة يرتبط غ؈ف مشروطة، الوعو  أوالوعود بتقديم منح: الوعود بإعطاء منح ممكن أن ت

تقديمɺا عادة بحدوث شرط ࢭʏ المستقبل، وɸذه الوعود لا يتم Ȗܦݨيلɺا ࢭʏ البيانات المالية لأن استلامɺا يرتبط عادة بتحقيق 

شرط خارج سيطرة اݍݨمعية وȋالتاڲʏ فأن تحقق ɸذا الشرط غ؈ف مؤكد، لذلك لا يتم Ȗܦݨيل ɸذه الوعود إلا عند تحقق 

حيث Ȗܦݨل كمنح غ؈ف مقيدة، أما الوعود بإعطاء المنح غ؈ف المشروطة تظɺر ࢭʏ البيانات المالية كذمم بالقيمة  ɸذا الشرط

 ʄعڴ 
ً
الصافية المتحققة ࢭʏ حالة استلامɺا خلال سنة، وأما الوعود المتوقع استلامɺا خلال السنوات القادمة فتظɺر بناءا

  القيمة اݍݰالية لɺذه الوعود.

 أصل اݍݵدمات الممنوحةɠإيرادات من منح وɠ ܦݨلȖ ون اݍݵدمة  أو: اݍݵدمات الممنوحة يجب أنɢمصروف فقط عندما ت

عندما  أوعندما تحتاج اݍݨمعية شراء ɸذه اݍݵدمة إذا لم تقدم من خلال منحة،  أوتطور أصل غ؈ف نقدي  أوالممنوحة تخلق 

 ك المɺارات.عندما تقدم من أفراد يمتلɢون تل أوتحتاج اݍݵدمة إڲʄ مɺارات خاصة، 

  ر حسب قيمْڈا العـادلةɺجب أن تظʈإيرادات من منـح وɠ رɺاݍݵدمـات الممنوحة يجب أن تظfair value. 

  ܦݨل حسب قيمْڈا العادلةȖ زة الممنوحةɺزة الممنوحة: المعدات والأجɺالمعدات والأجfair value  ،المنح ʄخ اݍݰصول عڴʈتار ʏࢭ

ل الأصول يجب أن Ȗܦݨل كمنح مقيدة والۘܣ ʇعاد تصɴيفɺا كمنح غ؈ف مقيدة Ȋعد ذلك إذا اتفق مع المانح عڴʄ مدة استعما

  مرور الوقت اݝݰدد، وࢭʏ حال غياب تلك القيود Ȗܦݨل المعدات والأجɺزة ɠإيرادات غ؈ف مقيدة.

 البيانات المالي ʏر ࢭɺܦݨل وتظȖ ؈قات ممنوحة: المواد وأصول أخرى تحصل علٕڈا اݍݨمعية كمنح يجب أنɺع وتجǿة حسب بضا

 ࢭʏ وقت اݍݰصول عڴʄ المنحة. fair valueقيمْڈا العادلة 

  Ȗܦݨيل المصارʈف:  . 2

 .مبدأ الاستحقاق ʄعڴ 
ً
  يتم Ȗܦݨيل المصارʈف ࢭʏ الوقت الذي حصلت فيه بناءا

 .الموجودات غ؈ف المقيدة ʏصاࢭ ʏف كنقص ࢭʈذه المصارɸ ܦݨلȖ 

  Ȗܦݨيل الإيرادات: . 3

 مبدأ الاست ʄعڴ 
ً
  حقاق.يتم Ȗܦݨيل الإيرادات بناءا

   ܦݨيل إيرادات اݍݨمعية من المنح وفقا لوجودȖ وقت  أويتم ʄة المانحة عڴɺجه أو / و طبيعة  أوعدم وجود قيود من اݍݨ

 صرف تلك الإيرادات.

  اɺܦݨيلȖ ة المانحة، حيث يتمɺذه المنحة من اݍݨɸ استخدام ʄيتم اعتبار أي منحة كمنحة غ؈ف مقيدة إلا إذا وجدت قيود عڴ

 كمنحة مقيدة.

 ɸو الاستحقاق المعدل. المتبع اݝݰاسۗܣ لأساسا . 4

  ): المسȘندات اݝݰاسȎية3مادة (

  تفاصيل السندات اݝݰاسȎية الۘܣ يجب استخدامɺا ࢭʏ توثيق المعاملات المالية ࢭʏ النظام اݝݰاسۗܣ: . 1

 الغرض السند

 Ȗܦݨيل جميع المقبوضات النقدية والشيɢات واݍݰوالات البنكية. سندات قبض

 ܦݨيل المدفوعات النقدية الۘܣ تتم Ȋشيɢات.Ȗ سندات صرف

 Ȗܦݨيل المدفوعات النقدية من صندوق المصروفات الن؆فية. سندات صرف مصارʈف ن؆فية

 Ȗܦݨيل ɠافة المعاملات غ؈ف النقدية من المستحقات والذمم وغ؈فɸا. سندات قيد

 طلب اݍݵدمات والمش؅فيات من الموردين. أمر الشراء

 استلام المش؅فيات. توثيق سندات استلام 
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2 .  ʏف الن؆فية، وࢭʈندات المصارȘناء مسȞنة أعلاه مباشرة باستخدام برنامج الكمبيوتر، باستʋمن الممكن إعداد جميع السندات المب

حالة طباعة دفاتر سندات للاستخدام اليدوي يجب أن تɢون تلك السندات مرقمة بأرقام مȘسلسلة مطبوعة عڴʄ السندات، 

 ɢون ɠل سند من عدد ɠاࢭʏ من الɴܦݸ المطلوȋة.وكذلك يجب أن يت

 يتم استخدام ɸذه السندات من قبل الأܧݵاص اݝݵول؈ن بذلك فقط. . 3

 Ȗغي؈ف يتم استخدام سند جديد. أوالتغي؈ف، وࢭʏ حالة وجود خطأ  أوالسندات اݝݰاسȎية يجب أن تɢون خالية من اݍݵطأ  . 4

 تختم بختم ملڧʏ. أوإعادة استعمالɺا وȖشطب يتم الاحتفاظ بالسندات اݝݰاسȎية الملغية Ȋشɢل يمنع  . 5

السندات اݝݰاسȎية الأساسية لأي عملية محاسȎية ۂʏ سند القبض، وسند الصرف، والقيد، وʈتم الرȋط ب؈ن ɸذه السندات  . 6

 الثلاثة Ȋشɢل واܷݳ، كما يتم ترتʋب السندات ووضعɺا ࢭʏ ملفات خاصة لȘسɺيل عملية الرجوع إلٕڈا وتدقيقɺا.

  لܦݨلات اݝݰاسȎية): ا4مادة (

  يتم استخدام الܦݨلات اݝݰاسȎية التالية ࢭʏ عملية قيد المعاملات المالية اݍݵاصة باݍݨمعية: . 1

 .ܥݨل اليومية العامة  

 .ܥݨل الأستاذ العام والدفاتر المساعدة الفرعية  

 .ف الن؆فيةʈدف؅ف صندوق المصار  

 .ات حسابات البنوكʈسوȖ نموذج  

 .ܥݨل الموجودات الثابتة  

 الموظف؈ن. ܥݨل دوام  

 .اݍݨمعية ʏستخدم نظام محوسب لإدارة اݍݰسابات ࢭʇ 

 10، و Ȋعد السɴت؈ن تحفظ السندات والܦݨلات ࢭʏ الأرشيف لمدة سنوات 5يتم الاحتفاظ بالسندات والܦݨلات اݝݰاسȎية لمدة  . 2

 سنوات قبل إتلافɺا.

  .custodyيتم التأكيد عڴʄ فصل المɺام من خلال فصل عملية الȘܦݨيل عن المفوض؈ن و . 3

 استخدام السندات والܦݨلات اݝݰاسȎية يقتصر عڴʄ الأܧݵاص اݝݵول؈ن بذلك. . 4

 يحتوي و  والصرف القبض سندات ɠافة فيه ومܦݨلة حدثمرقم ومختوم و م والصرف القبض سندات ܥݨليجب أن يɢون  . 5

ʄافة عڴɠ علٕڈا المنصوص البنود ʏالنظام ࢭ ʏالموحد الماڲ. 

  ): القيود اݝݰاسȎية5مادة (

  تحض؈ف القيود اݝݰاسȎية يوميا وذلك من قبل اݝݰاسب.يتم  . 1

  تتم عملية مراجعة القيود والموافقة علٕڈا من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية. . 2

  يتم ترحيل القيود اݝݰاسȎية الۘܣ تمت مراجعْڈا والموافقة علٕڈا إڲʄ نظام الكمبيوتر بحيث لا ʇسمح بتغي؈فɸا Ȋعد ذلك. . 3

  اف خطأ ࢭʏ القيود اݝݰاسȎية، يتم معاݍݨته عن طرʈق عكس ɸذا القيد وȖܦݨيل القيد اݝݰاسۗܣ الܶݰيح.ࢭʏ حالة اكȘش . 4

 عڴʄ المسȘندات المدعمة لɺا. . 5
ً
  يتم إدخال القيود اݝݰاسȎية بناءا

 عڴʄ دليل اݍݰسابات (خارطة اݍݰسابات) المعتمدة من قبل اݍݨمعية. . 6
ً
  يتم تصɴيف القيود اݝݰاسȎية بناءا

  دليل اݍݰسابات (خارطة اݍݰسابات) ):6مادة (

 وحدة مɴسق من بإقرار يتم أن يجب الدليل ɸذا عڴȖ ʄغي؈ف وأي اݍݨمعية، قبل من موحد حسابات) (خارطة حسابات دليل اعتماد يتم

  والإدارʈة. المالية الشئون 

  



ʏ2016 النظام الماڲ 

 

 16صفحة                                                                                                                                                                                                       تواصلجمعية منتدى ال

 

  ): : Ȗܦݨيل وتصɴيف الموارد7مادة (

  أقسام: ثلاث إڲʄ الموارد تقسيم يتم

اݍݸ، وȖعت؄ف  …قيدة: تضم المنح غ؈ف المقيدة، صاࢭʏ إيرادات اݍݵدمات المقدمة، الدخل غ؈ف المقيد من الاسȘثمار الموارد غ؈ف الم . 1

  الموارد غ؈ف مقيدة إلا إذا ɠان ɸنالك قيود عڴʄ استخدامɺا من قبل المانح.

: تضم الموارد الۘܣ سȘستخدم لɺدف مع؈ن ࢭʏ ف؅فة معينة،  . 2
ً
 تم اسȘثمارɸا لف؅فة معينة.الۘܣ ي أوالموارد المقيدة مؤقتا

يتم اسȘثمارɸا بحيث يɢون الدخل الناتج عن ɸذا الاسȘثمار  أوالموارد المقيدة: تضم الموارد الۘܣ يقيد استعمالɺا بطرʈقة معينة،  . 3

 مقيد بصورة دائمة.
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 :الصندوق والبنوك .7

  ): أحɢام عامة1مادة (

 لتأكيد أن الɺدف من ɸذه الباب ɸو وضع  . 1
ً
دليل للɴشاطات واݍݰرɠات اݝݰاسȎية الۘܣ تخص الصندوق والنقد لدى البنوك وأيضا

اݍݰرɠات الۘܣ تخص الصندوق والنقد وأرصدٮڈا تخول وتحفظ وتصنف وتظɺر ࢭʏ البيانات المالية Ȋشɢل ملائم،  إضافة إڲʄ ذلك، 

  م اݍݨمعية للنقد Ȋشɢل فعال.تؤكد ɸذه السياسات أن إجراءات تحكم مناسبة تطبق لتأكيد استخدا

 ɸذه السياسات مناسبة لɢل اݍݰرɠات والعمليات الۘܣ تختص بالنقد ࢭʏ الصندوق ولدى البنوك. . 2

  .لɢل سنة مالية  مكتملة بنكية كشوف،  اݍݨمعية حسابات ݍݨميعيجب أن يوجد كشف أرصدة  . 3

  ): النقد لدى البنوك2مادة (

 م عملياٮڈا ومتطلباٮڈا المالية ɠالتاڲʏ:اݍݨمعية يجب أن تحتفظ بحسابات بنكية لتخد . 1

  ة: العملة اݝݰليةʈية. - حسابات جارȎالعملة أجن 

    ع : العملة اݝݰليةǿية. - حسابات وداȎالعملة أجن  

  ɸذه اݍݰسابات البنكية يجب أن Ȗستخدم حسب حاجات اݍݨمعية. . 2

 أم؈ن الصندوق مسئول عن حفظ دفاتر الشيɢات. . 3

الأجنȎية، وعڴʄ رئʋس مجلس الإدارة والمدير التنفيذي  أوࢭʏ النقد ࢭʏ حساب ودʇعة بالعملة اݝݰلية  يتم اسȘثمار الزʈادة المؤقتة . 4

لݏݨمعية أن يقرروا وȋالتɴسيق مع مدير الشئون الإدارʈة والمالية واݝݰاسب بخصوص المبالغ الۘܣ يجب تحوʈلɺا من اݍݰساب 

 بيانات التدفقات النقدية المتوقعة للف؅فات المستقبلية.اݍݨاري إڲʄ حساب الودʇعة وȋالعكس، وذلك بما يتوافق مع 

5 . ʏيف حسابات البنوك لدى اݍݨمعية كما يڴɴيمكن تص: 

  ون العقد الموقع معɢستخدم لاستلام الإيرادات من المانح؈ن عندما يȖ ذه اݍݰساباتɸ :عʉحسابات بنكية خاصة بالمشار

  ٰڈا Ȗستخدم للصرف عڴʄ الɴشاطات المتعلقة بالمنحة فقط.المانح؈ن يتطلب وجود حساب منفصل لأموال المنحة، كما أ

  ش؅فطوا وجود حساب منفصلʇ ستخدم لاستلام الأموال من المانح؈ن الذين لاȖ ذه اݍݰساباتɸ :حسابات بنكية عامة

لمنحْڈم، إضافة إڲʄ ذلك ɸذه اݍݰسابات Ȗستخدم للصرف عڴɲ ʄشاطات اݍݨمعية وعڴɲ ʄشاطات المنح  أولمشروعɺم 

رʉع الۘܣ لا يوجد لɺا حسابات بنكية خاصة ٭ڈا، وʉعد اݝݰاسب موازنة شɺرʈة Ȗعتمد عڴʄ تقدير المصارʈف للشɺر والمشا

  القادم وتراجع وتصدق من المدير التنفيذي لݏݨمعية وȖعرض عڴʄ مجلس الإدارة لمراجعْڈا واعتمادɸا.

 اȋستخدم ݍݰفظ الأموال اݍݵاصة بالرواتب وȖ :افأة ٰڈاية اݍݵدمة اݍݵاصة حسابات مستحقات العامل؈نɢمȋلادخار و

 بالعامل؈ن ࢭʏ المؤسسة ولا ʇسمح باستخدام ɸذه الأموال إلا للأغراض اݝݵصصة لɺا.

  ): الأܧݵاص المفوض؈ن بتوقيع الشيɢات3مادة (

ة إڲʄ رئʋس مجلس الشيɢات الصادرة عن اݍݨمعية يلزم لإصدارɸا توقيع؈ن من ثلاثة بحيث يɢون أم؈ن الصندوق أحد التوقيع؈ن بالإضاف

  نائب الرئʋس. أوالإدارة 

  ): فتح حساب بنɢي جديد4مادة (

 فتح حساب بنɢي جديد ɸو من مسؤولية رئʋس مجلس الإدارة. . 1

 فتح حساب بنɢي جديد يجب أن يوطۜܢ به وʈطلب من المدير التنفيذي لݏݨمعية. . 2

 التواقيع اݝݵولة لݏݰساب البنɢي اݍݨديد يجب أن تصدق من مجلس الإدارة. . 3

 عڴʄ احتياجات اݍݨمعية وȌعد التأكد من اݍݰصول عڴʄ أفضل الشروط بموافقة مجلس الإدارة. . 4
ً
 يتم فتح حساب بنɢي جديد بناءا
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  ): إغلاق حساب بنɢي 5مادة (

لا يوجد عليه حرɠات لمدة تزʈد عن ستة أشɺر إلا إذا ɠانت ɸنالك م؄فرات  أويتم إغلاق أي حساب بنɢي إذا ɠان رصيده صفرا  . 1

.ɠافية 
ً
 لإبقاء ɸذا اݍݰساب مفتوحا

 عڴʄ توصية اݝݰاسب إڲʄ المدير التنفيذي لݏݨمعية بحيث يتم رفع ذلك إڲʄ مجلس الإدارة  . 2
ً
يتم إغلاق اݍݰساب البنɢي بناءا

للمصادقة عليه وʈتم توثيق موافقة مجلس الإدارة عڴʄ إغلاق اݍݰساب البنɢي من خلال التوقيع عڴʄ رسالة تطلب من البنك 

 ساب.إغلاق اݍݰ

عڴʄ اݝݰاسب Ȗسليم جميع الشيɢات غ؈ف المستعملة اݍݵاصة باݍݰساب المراد إغلاقه إڲʄ البنك ࢭʏ تارʈخ إغلاق اݍݰساب مع توثيق  . 3

 ذلك.

  ): اݍݰوالات البنكية 6مادة (

  :اݍݰوالات ب؈ن اݍݰسابات البنكية تتم للأسباب التالية . 1

 .غذية اݍݰساب اݍݨاريȖ 

 .ل رواتب الموظف؈نʈتحو 

 بنكية يجب أن تتم برسالة إڲʄ البنك تحمل التواقيع المعتمدة حسب ɸذا النظام.ɠل حوالة  . 2

  يقوم اݝݰاسب بالتأكد من أن اݍݰوالة الۘܣ ܥݰبت من حساب بنɢي مع؈ن قد دخلت إڲʄ حساب بنɢي آخر وࢭʏ الوقت المناسب. . 3

  ): المقبوضات7مادة (

 بض رسمية.حوالات) بموجب سندات ق أويتم قبض أية أموال (نقدا، شيɢات  . 1

يجب أن تɢون سندات القبض مȘسلسلة الأرقام وتتألف من ثلاث ɲܦݸ، ɲܦݵه للدافع (الɴܦݵة الأصلية) وɲܦݵة للمحاسب  . 2

 والɴܦݵة الثالثة تحفظ مع دف؅ف سندات القبض.

 يقوم اݝݰاسب بإعداد مݏݵص للأموال والشيɢات المقبوضة وɸذا المݏݵص يجب أن يطابق فʋش الإيداع. . 3

 بإيداع ɸذه الأموال والشيɢات ࢭʏ حساب اݍݨمعية البنɢي. يقوم اݝݰاسب . 4

 اسم الدافع و رقم الɢود (لɢل ܥݨل محاسۗܣ) يجب أن تظɺر ࢭʏ سند القبض الرس׿ܣ. . 5

سندات القبض المȘسلسلة الأرقام الۘܣ ٭ڈا خطأ يجب أن تحفظ لدى اݝݰاسب، ولا ʇسمح للمشارʉع أن تطبع سندات قبض  . 6

 ʉع سندات قبض مȘسلسلة الأرقام خاصة ٭ڈا.رسمية، ومع ذلك تملك المشار 

الشيɢات، يجب أن يظɺر الشيك ليودع بقيود ࢭʏ حساب اݍݨمعية البنɢي لزʈادة الرقابة عڴʄ الأموال  أوما أن يتم قبض الأموال  . 7

 ولȘسɺيل استخدام تدفق الأموال بزʈادة المبالغ المتوفرة ࢭʏ حساب الإيرادات العام.

صندوق إيداع محكم الإغلاق وآمن وذلك ݍݰفظ الأموال والشيɢات فيه خلال الليل وࢭʏ  أوة تحتفظ اݍݨمعية بخزنة حديدي . 8

 أوحالات الضرورة، والصندوق يراقب وʈحكم من خلال مفتاح؈ن يحفظ احدɸا مع اݝݰاسب والآخر مع المدير التنفيذي لݏݨمعية 

 من ينʋبه.

9 . ʏات والنقد الزائد ࢭɢاݝݰاسب أن يرتب إيداع الشي ʄسق وحدة الشئون  يجب عڴɴش الإيداع من قبل مʋالبنك، و يتم الاحتفاظ بف

 .المالية والإدارʈة Ȋشɢل مناسب

 ومطابق للنموذج. اݝݰافظة ࢭʏ الداخلية مديرʈة قبل من القبض إيصالات ختم يجب أن يتم . 10

 يخوله من أو الصندوق  نأم؈ يقومو  استلامه فور  إيراد أو ت؄فع لɢل خدمي أو عيۚܣ أو نقدي قبض سند إصدار يتميجب أن  . 11

 .القبض سند عڴʄ الأجنȎية العملة صرف سعر ܥݨيلو  القبض سندات عڴʄ بالتوقيع

 انْڈاء Ȋعد إلا مٔڈا دف؅ف أي ʇستخدم ولا الɺيئة أو اݍݨمعية داخل أم؈ن بمɢان سلسلةȘم القبض سندات بدفاتر الاحتفاظ يتم . 12

 .الصندوق  أم؈ن عڴʄ عɺدة اتعالدف ɸذه وتبقي المȘسلسل الرقم ࢭʏ له السابق الدف؅ف
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 ࢭʏ تبقى والثالثة الɺيئة أو لݏݨمعية الماڲʏ الملف ࢭʏ تحفظ الثانية والɴܦݵة للدافع القبض سند من ڲʄو الأ  الأصلية الɴܦݵة Ȗعطى . 13

 .دف؅ف ɠل من انْڈاء Ȋعد خاصة حافظة ࢭʏ وتحفظ القبض سندات دف؅ف

 أو اݍݵدماتية: الت؄فعات العيɴية . 14

 يةا الت؄فعات تقييم يتمɴلعي ʄا حسب عڴɸسعر ʏالشراء سعر أو السوق  ࢭ. 

 ية للت؄فعات استلام سند إصدار يتمɴعد العيȊ رʈ٭ڈا عيۚܣ قبض سند تحر. 

 ية المواد استلام سندات جميع ترسلɴالعي ʄالذي الإدارة مجلس يفوضه من أو الصندوق  أم؈ن إڲ ʄا يتوڲɺܦݨيلȖ 

 أو الصندوق  أم؈ن تأش؈فة مع للسند الثانية الصورة وتبقى ݵازن اݝ إدخال سند مع ڲʄو الأ  بالصورة وʈحتفظ وتوقيعɺا

 للمراجعة الدف؅ف نفس ࢭʏ ةلسلسȘم علٕڈا الإدارة مجلس يفوضه من

  يئة حسب مثيلاٮڈا من اݍݵدمات  أومن خارج اݍݨمعية  أܧݵاصيتم تقييم الت؄فعات اݍݵدماتية المقدمة من قبلɺال

ɺحالة عدم وجود سعر مماثل ل ʏاݍݨمعية المقدمة وࢭ ʏأوا ࢭ  ʄيئة تحسب عڴɺحينه أساسال ʏسعر السوق ࢭ. 

 الإدارة مجلس موافقة اخذ عاةامر  يتم ʄذلك واثبات الت؄فعات رفض أو قبول  عڴ ʏاݍݨلسات محضر ࢭ. 

 عڴʄ الأك؆ف من قبل ܧݵص مخول من مجلس الإدارة. البنك ࢭʏ النقدية المقبوضات ɠل إيداع يجب أن يتم  . 15
ً
 أسبوعيا

 .لݏݨمعية الماڲʏ الملف ࢭʏ القبض سند مع الإيداع ةشفʋ إرفاق يتميجب أن  . 16

وأن  مسبق Ȋشɢل اݍݨمعية بختم مختومة مختلفة أɲشطة، لمركز التعلي׿ܣا،  للروضة فرعية قبض سندات إصدار يتميجب أن  . 17

 .أسبوڤʏ أو يومي Ȋشɢل الفرعية السندات بإجماڲʏ رئʋؠۜܣ قبض سند إصداريتم 

  ): المصارʈف 8مادة (

  ارʈف ࢭɸ ʏذا الدليل مقسمة إڲʄ مصارʈف بالشيɢات ومصارʈف الصندوق الن؆فية.المص

  ): صرف الشيɢات9مادة (

  يتم إعداد الشيك للدفع عند استحقاق الذمم الدائنة. . 1

 دفاتر الشيɢات يجب أن تحفظ ࢭʏ صندوق آمن من قبل أم؈ن الصندوق. . 2

 نظر عن المبلغ.جميع المدفوعات للموردين يجب أن تتم عن طرʈق شيɢات Ȋغض ال . 3

 عڴʄ سند صرف مصادق عليه ومرفق معه جميع الوثائق المؤʈدة مثل فاتورة المورد. . 4
ً
 المدفوعات تتم فقط بناءا

 مسئول المشروع غ؈ف مخول لإصدار شيɢات، وʈجب أن تصدر من دائرة الشئون الإدارʈة والمالية ࢭʏ اݍݨمعية. . 5

 ل فقط".و لأ يتم Ȗسط؈ف الشيɢات وكتابة عبارة "تصرف للمستفيد ا . 6

من الشɺر إلا ࢭʏ اݍݰالات الۘܣ تنص مٔڈا العقود عڴʄ مواعيد أخرى  30و 15يتم Ȗسليم الشيك لݏݨɺة المستفيدة ࢭɠ ʏل من  . 7

 للȘسليم، حيث يجب التقيد ٭ڈذه المواعيد.

8 . ."ʄا بـ "ملڧɺعد ختمȊ اɸات الۘܣ تم إلغاؤɢيتم الاحتفاظ بالشي 

 اللازمة قبل توقيع المفوض؈ن بالتوقيع.يتم مراجعة الوثائق المؤʈدة والموافقات  . 9

 المفوضون بالتوقيع لا يجوز لɺم التوقيع عڴʄ الشيɢات غ؈ف المكتوȋة (شيɢات عڴʄ بياض). . 10

 يتم ختم الوثائق والفوات؈ف المدفوعة Ȋعبارة "مدفوع". . 11

 يكتب عڴɠ ʄل الفوات؈ف المدفوعة رقم الشيɢات. . 12

 .شيɢاتال ردفات لȘسلسل منظم ܥݨليجب أن يɢون لݏݨمعية  . 13

 .فقط الصندوق  أم؈ن عɺدة ࢭʏ الشيɢات دفاتر بكعوب الاحتفاظ يتميجب أن  . 14

 الإلغاء. سȎب تحديد وʈتم ورࢮʏ ܥݨل ࢭʏ الملغاة الشيɢات Ȗܦݨيل يجب أن يتم . 15

 شȞʽل 500مʰلغ يʙȄʜ عʧ  لأȑشȞʽات  إصʙاريجب أن يتم  . 16
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 .المستلم من موقعةيجب أن تɢون  اݍݨمعية عن الصادرة الصرف سندات جميع . 17

 .)الشيك تارʈخ، الاسم، المبلغ(  الشيك كعب عڴʄ صادر شيك ɠل بيانات Ȗܦݨيل يتم . 18

 ).المورد من القبض سند -  ضرȎʈية فاتورة( الماڲʏ الملف ࢭʏ الصرف عمليات ܵݰة لدعم اللازمة المسȘندات إرفاق يتميجب أن  . 19

 .المبالغو  صنافالأ  أو اݍݨɺة حيث من لɺا المؤʈدة للمسȘندات مطابقة الفوات؈فيجب أن تɢون  . 20

 .أخرى  مرة تصرف لا ܢۘح سددت بخاتم المصروفة المسȘندات ختم يتميجب أن  . 21

 .المانح أو المورد من الأصل طبق مختومة صورة أو أصلية للصرف المؤʈدة المسȘندات ɠليجب أن تɢون  . 22

 .أجنȎية Ȋعملة فوعةدالم للمبالغ بالɴسبة السند عڴʄ الصرف سعر تحديد يتميجب أن  . 23

 وȌشيك بنɢي. الإدارة مجلس من قرار عڴʄ بناء العيɴية المساعدات صرف يتم يجب أن . 24

 Ȗسع؈فة وحسب يخولونه من أو الصندوق  وأم؈ن  الإدارة مجلس رئʋس من موقعة شɺرʈة بكشوف المواصلات صرف يتميجب أن  . 25

 يتضمن تفصيڴʏ وكشف تحرك وإيصال ضرʈبة فاتورة إرفاق يتم تكسيات مكتب خلال من حركة وجود حال ࢭʏ، و اݍݰɢومة

 .والمɢان المتحرك والܨݵص والوقت التارʈخ

 يتم ولا اݍݨوال لفاتورة اعڴʏ سقف تحديد يتمبحيث  الإدارة مجلس من معتمدة موافقة وفق اݍݨوال فوات؈ف صرف يتميجب أن  . 26

 .الدوڲʏ التجوال اعتماد

  ): حالات وقف صرف شيك10مادة (

تلفه، وʈتم إصدار شيك جديد للمستفيد Ȋعد مرور شɺر من استلام  أوفقدانه  طلب خطي من المستفيد من الشيك ࢭʏ حالة . 1

رسالة من البنك بأنه تم إيقاف عملية صرف الشيك، أما إذا ɠان الشيك الضاǿع صادر قبل أك؆ف من ستة أشɺر فلا داڤʏ لإصدار 

 ؆ف من ستة أشɺر عڴʄ تارʈخ إصداره.أمر وقف صرف شيك حيث أنه وفقا للأنظمة المصرفية، لا يجوز صرف شيك Ȋعد مرور أك

2 . .ʏعد تܶݰيح اݍݵطأ مع المورد واس؅فجاع الشيك الأصڴȊ تم إصدار شيك جديدʈعد إصدار الشيك، وȊ فاتورة المورد ʏوجود خطأ ࢭ 

حصول خلاف ب؈ن اݍݨمعية واݍݨɺة المدفوع لɺا قد يɴتج عنه رفع اݍݨمعية قضية قانونية عڴʄ المدفوع له، ومن المفضل دائما  . 3

 اسȘشارة محامي اݍݨمعية قبل إعطاء Ȗعليمات للبنك بوقف صرف الشيك.

  ): صندوق المصارʈف الن؆فية11مادة (

يتم استخدام صندوق للمصارʈف الن؆فية وذلك للدفع مقابل المصارʈف الصغ؈فة والمتكررة والۘܣ يجب أن لا تزʈد بأي حال من  . 1

  شيقل إسرائيڴʏ للدفعة الواحدة. 500الأحوال عن 

 شيقل إسرائيڴʏ ࢭʏ الفروع. 500شيقل إسرائيڴʏ ࢭʏ المركز الرئʋس و 2000سقف ɸذا الصندوق بمبلغ  يحدد . 2

 اݝݰاسب.يتم الاحتفاظ بصندوق المصارʈف الن؆فية مع  . 3

4 .  ʏا دائما مع المسئول عن الصندوق، وࢭɺون مفتاحɢʈخزنة (صندوق) مغلقة، و ʏف الن؆فية ࢭʈيتم الاحتفاظ بالنقد اݍݵاص بالمصار

 ݍݰالات يجب أن لا يختلط النقد اݍݵاص بصندوق المصارʈف الن؆فية مع النقد الܨݵظۜܣ للمسئول عن الصندوق.ɠل ا

 يحتفظ المسئول عن الصندوق Ȋܦݨل ʇܦݨل فيه جميع المقوضات والمصروفات الن؆فية. . 5

ملية الصرف، أما يتم اعتماد سندات الصرف اݍݵاصة بالمصارʈف العادية المتكررة من قبل المسئول عن الصندوق قبل ع . 6

 سندات الصرف اݍݵاصة بالمصارʈف غ؈ف العادية فيتم اعتمادɸا من قبل اݝݰاسب.

أي عملية صرف من صندوق المصارʈف الن؆فية يتم Ȗعزʈزɸا بفاتورة ضرʈبة، وࢭʏ حالة عدم توفر فاتورة ضرʈبة ȊسȎب طبيعة  . 7

 اݍݰساب فأنه يجب توفر مسȘند بديل لدعم عملية الصرف.

شيقل 100ل عن الصندوق بطلب Ȗغذية صندوق المصارʈف الن؆فية عند انخفاض رصيد النقد ࢭʏ الصندوق إڲʄ يقوم المسئو  . 8

.ʏإسرائيڴ 
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يتم إرفاق ɠافة الفوات؈ف والمسȘندات المؤʈدة وكشف مݏݵص المصارʈف الن؆فية مع طلب Ȗغذية الصندوق ليتم الموافقة علٕڈا من  . 9

 ن يتم Ȗغذية الصندوق بمبلغ المصارʈف الفعلية خلال الف؅فة.مɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة قبل أ

 يجب أن يحتوي كشف مݏݵص المصارʈف الن؆فية عڴʄ التارʈخ ورقم سند الصرف والمبلغ وطبيعة المصروف واݍݨɺة المدفوع لɺا. . 10

ه فعلا مع الرصيد يقوم اݝݰاسب وقبيل عملية التغذية بجرد صندوق المصارʈف الن؆فية، وʈجب مقارنة النقد الذي تم جرد . 11

 المܦݨل ࢭʏ النظام اݝݰاسۗܣ ومع ܥݨل صندوق المصارʈف الن؆فية.

زʈادة ࢭʏ النقد ࢭʏ صندوق المصارʈف الن؆فية، وأي نقص غ؈ف م؄فر يتم تحميله للمسئول  أويتم الاستفسار والتحقيق عن أي نقص  . 12

 عن الصندوق.

 السرقة وذلك لاتخاذ الإجراءات اللازمة. أوعن ضياع النقد ȊسȎب الإɸمال  التنفيذيتتم الكتابة للمدير  . 13

 خروجه لإجازة. أويقوم اݝݰاسب بجرد النقد ࢭʏ حالة استقالة المسئول عن الصندوق  . 14

 عن  . 15
ً
يقوم المدير التنفيذي لݏݨمعية وȋالتɴسيق مع مɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة بتعي؈ن ܧݵص آخر ليɢون مسئولا

 صندوق المصارʈف الن؆فية.

صارʈف الن؆فية يجب أن تɢون موثقة بإصدار سند صرف ن؆في مȘسلسل موقع من قبل المسئول عن الصندوق واݍݨɺة ɠل الم . 16

 المستلمة للنقد.

 عند حدوث عملية الدفع يتم ختم سند الصرف والوثائق المؤʈدة له بختم " دفع نقدا". . 17

  ): الȘسوʈات البنكية12مادة (

وʈات البنكية، يحتوي عڴʄ اسم وعنوان البنك ورقم اݍݰساب وعملة اݍݰساب يتم استخدام نموذج محدد خاص لإعداد الȘس . 1

  والتارʈخ لضمان لمزايا التالية:

 .ة البنكيةʈسوȘال ʏة ࢭʈل المعلومات الضرورɠ وجود  

 .ة البنكيةʈسوȘتقليل الوقت اللازم لإعداد ومراجعة ال 

 .ةʈانية لتوثيق الموافقات الإدارɢتوف؈ف الإم 

  يتم تحض؈ف الȘسوʈات . 2
ً
 وأسبوعيا

ً
البنكية لɢل حساب من حسابات البنوك اݍݵاصة باݍݨمعية ومشارʉعɺا من قبل اݝݰاسب شɺرʈا

. 40إذا ɠانت عدد اݍݰرɠات عڴʄ اݍݰساب البنɢي تزʈد عن 
ً
 حركة أسبوعيا

 يجب إعداد الȘسوʈة البنكية بالعملة الأصلية لݏݰساب البنɢي. . 3

 ڈاية الشɺر.يتم إعداد الȘسوʈة البنكية خلال أسبوع من ٰ . 4

5 .  ʏعمل ࢭʇ ة البنكية يجب أن لاʈسوȘة البنكية من مسؤوليات اݝݰاسب، وما أمكن الܨݵص الذي يحضر الʈسوȘإعداد ال

 المدفوعات والمقبوضات النقدية.

ارʈف يقوم اݝݰاسب بإعداد سند قيد بالمبالغ غ؈ف المܦݨلة والۘܣ تم تحديدɸا ࢭʏ الȘسوʈة البنكية مثل التحوʈلات البنكية، المص . 6

 أية أخطاء ࢭʏ الȘܦݨيل. أوالبنكية 

يتم إلغاء الشيɢات العالقة ࢭʏ الȘسوʈات البنكية لمدة تزʈد عن ستة أشɺر، وʈتم إعداد سند قيد يتم فيه Ȗܦݨيل مبلغ الشيك  . 7

 كذمة عڴʄ اݍݨمعية.

ه الشيɢات يمكن اعتباره إيرادات مع ٰڈاية السنة يجب مراجعة الشيɢات الۘܣ تم إلغاؤɸا وإعادٮڈا إڲʄ النقد ࢭʏ البنك، ومبلغ ɸذ . 8

 أخرى بتوصية من اݝݰاسب وموافقة المدير التنفيذي لݏݨمعية.

 يقوم اݝݰاسب بمراجعة وتوقيع الȘسوʈة البنكية. . 9

 يقوم المدير التنفيذي لݏݨمعية بمراجعة الȘسوʈات البنكية دورʈا وʈوقع علٕڈا للدلالة عڴʄ مراجعته. . 10
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  ي): موازنات التدفق النقد13مادة (

  موازنة النقد الشɺرʈة: . 1

 .ةʈرɺر بإعداد موازنة نقدية شɺل شɠ بداية ʏيقوم اݝݰاسب ࢭ 

  د اݝݰاسب بالمعلومات الدقيقة مما يمكنʈع ب؅قوʉالوحدات والمشار ʏيقوم المدير التنفيذي لݏݨمعية ومدراء الفروع ومسئوڲ

 من إعداد موازنات تقديرʈة قرʈبة إڲʄ الواقع.

  ذه الموɸ شتملȖ ر والال؅قامات النقدية للثلاث يجب أنɺمجموع النقد المتوقع تحصيله خلال الش ʄة عڴʈرɺازنات النقدية الش

 شɺور التالية لȘسɺيل إدارة النقد اݍݵاص باݍݨمعية.

 .ةʈرɺضع ملاحظات حول التدفقات النقدية الشʈة وʈرɺيجب أن يراجع المدير التنفيذي لݏݨمعية الموازنة النقدية الش 

 السنوʈة: موازنة النقد . 2

  ة والدقيقةȋد اݝݰاسب بالمعلومات المطلوʈع ب؅قوʉالوحدات والمشار ʏيقوم المدير التنفيذي لݏݨمعية ومدراء الفروع ومسئوڲ

  عن توقعاٮڈم عن المصارʈف والتɢلفة مما يمكن من إعداد موازنات تقديرʈة سنوʈة فعالة وناݦݰة.

 ز من قبل اݝݰاسɺة يجب أن تجʈة والمدير التنفيذي لݏݨمعية موازنة النقد السنوʈسق وحدة الشئون المالية والإدارɴب وم

 قبل بداية السنة المالية لݏݨمعية.

 .تحض؈ف الموازنة العامة ʏساعد ࢭʋوإداري ل ʏشغيڴȖ التدفق النقدي يجب أن يقسم ب؈ن 

 صادق علٕڈا من قبل المدير التنفيذي لݏݨمʈموازنات يجب أن تحضر الموازنة العامة من قبل اݝݰاسب و ʄإڲ 
ً
عية اسȘنادا

المشارʉع، وɸذه الموازنة يجب أن تأخذ Ȋع؈ن الاعتبار تقدير مصارʈف اݍݨمعية وɲشاطɺا بما ࢭʏ ذلك المشارʉع ومصارʈف عامة 

 وȖشغيلية وكذلك مصارʈف اݍݰصول عڴʄ النقد.

  ة والموازنة العامة والموافقة علٕڈا من قبل مجلس الإʈدارة.يتم مراجعة موازنة النقد السنو 

 .عد بداية السنةȊ إي وقت ʏامة ࢭɸ غي؈فاتȖ ة والموازنة العامة عند حدوثʈعديل موازنة النقد السنوȖ يتم 

  صادق عليه من قبل المدير التنفيذيʈة المعنية وɺة يجب أن يوطۜܢ به من قبل اݍݨʈموازنة النقد السنو ʄعديل عڴȖ أي

 لݏݨمعية وʈصادق عليه من قبل مجلس الإدارة.

 ع اݍݨديدة. موازنةʉا لتوافق خطة التدفق النقدي للمشارɺعديلȖ التدفق النقدي السنوي يجب أن يتم 

  النظام اݝݰاسۗܣ بحيث يتم مقارنة الموازنة المتوقعة مع الأرقام المتحققة ʄة إڲʈيجب إدخال موازنة التدفق النقدي السنو

 ل عڴʄ أساس شɺري ومجمع خلال السنة.أو لا بأو فعلا و 
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 رة المنح والإيراداتإدا.8

  ): أحɢام عامة1مادة (

أن الɺدف من ɸذه الباب ɸو تزوʈد اݍݨمعية بدليل للمنح وللتأكيد أن ɸنالك إدارة ورقابة مناسبة عڴʄ المنح والت؄فعات وملائمة  . 1

  لتعليمات وأنظمة اݍݨمعية.

  ɸذه السياسات مناسبة للت؄فعات والمنح الۘܣ Ȗستلمɺا اݍݨمعية وكذلك ɲشاطاته. . 2

  ): إيرادات اݍݨمعية2ادة (م

  اݍݨمعية. ɲشاطات من فرعية أخرى  إيرادات إڲʄ بالإضافة والت؄فعات المنح من تتɢون  عام Ȋشɢل اݍݨمعية إيرادات

  ): المنح3مادة (

من إلغاء لمطلوȋاٮڈا بتحوʈل طوڤʏ وȋدون مقابل وذلك  أوȖسوʈة  أوأي أصل آخر لݏݨمعية  أوالمنحة (الت؄فع) ۂʏ أي تحوʈل للنقد  . 1

أراعۜܣ وأبɴية وحق استخدام Ȗسɺيلات  أوراق مالية أو قبل مؤسسة أخرى لا تتصرف كمالك لݏݨمعية، وأصول أخرى Ȗشمل 

  وخدمات ومواد ولوازم وكذلك الأصول غ؈ف الملموسة واݍݵدمات ووعود غ؈ف مشروطة باݍݰصول عڴɸ ʄذه الأصول ࢭʏ المستقبل.

 عڴʄ وجود المنح والت؄فعات الۘܣ Ȗستلمɺا اݍݨمعية يجب أ . 2
ً
عدم وجود قيود عڴʄ استخدامɺا من قبل اݍݨɺة  أون يتم Ȗܦݨيلɺا بناءا

:ʏالنظام اݝݰاسۗܣ كما يڴ ʏيف المنح ࢭɴتم تصʈالمانحة، و  

 .إيرادات غ؈ف مقيدة  

 .ل دائمɢشȊ ل دائم والۘܣ تقيد استخدام اݍݨمعية للمنحةɢشȊ إيرادات مقيدة  

 ل مؤقت والۘܣ تقيد استخدɢشȊ خ مع؈ن  أوام اݍݨمعية للمنحة لمرور وقت محدد إيرادات مقيدةʈتار ʄأولغرض مع؈ن  أوإڲ 

 ɠلٕڈما.

 يتم اعتبار المنحة بأٰڈا غ؈ف مقيدة إلا إذا ɠانت ɸنالك قيود يضعɺا المانح عڴʄ استخدام المنحة. . 3

المنح المقيدة Ȋشɢل  أوئم الإيراد من المنح المقيدة Ȋشɢل دائم ممكن أن يصنف كمنح مقيدة وʈزʈد إما المنح المقيدة Ȋشɢل دا . 4

  مؤقت.

عڴʄ موجودات أخرى يتم إظɺارɸا ࢭʏ قائمة الأɲشطة عڴʄ أٰڈا زʈادة ࢭʏ صاࢭʏ الموجودات غ؈ف  أوالإيرادات والأرȋاح عڴʄ الاسȘثمارات  . 5

  دائمة عڴʄ استخدامɺا من قبل المانح. أوالمقيدة إلا إذا ɠانت ɸنالك قيود مؤقتة 

بɢلٕڈما يتم إعادة تصɴيف المنحة ࢭʏ قائمة  أوبتحقيق ɸدف مع؈ن  أوستخدام المنحة بمرور الوقت عند انْڈاء شروط المانح عڴʄ ا . 6

  الأɲشطة مما يؤدي إڲʄ تقليل صاࢭʏ الموجودات المقيدة مؤقتا وزʈادة صاࢭʏ الموجودات غ؈ف المقيدة.

  ): الإيرادات من حرɠات التحوʈل4مادة (

أصول  أوالذمم المدينة  أو٭ڈا عڴʄ أساس مبدأ الاستحقاق عند الزʈادة ࢭʏ النقد الإيرادات من حرɠات التحوʈل يجب أن ʇع؅فف  . 1

  عند النقص ࢭʏ المطلوȋات الناتجة عن اݍݰركة. أوأخرى 

 الإيرادات من حرɠات التحوʈل يجب أن تظɺر كزʈادة ࢭʏ صاࢭʏ الموجودات غ؈ف المقيدة ࢭʏ قائمة الɴشاطات. . 2

3 . ɠر الإيرادات من حرɺل عام يجب أن تظɢشȊ.ف ذات العلاقةʈل من دون طرح المصارʈات التحو 

 NET REALIZABLEالزʈادة ࢭʏ الذمم المدينة الناتجة من حرɠات التحوʈل يجب أن تظɺر حسب صاࢭʏ القيمة القابلة للتحقيق  . 4

VALUE .ان المبلغ مستحق خلال سنة واحدةɠ إذا 

5 . ɺل يجب أن تظʈات التحوɠالذمم المدينة الناتجة من حر ʏادة ࢭʈالز ʏوك ࢭɢعد خصم اݝݵصصات للمبالغ غ؈ف المشȊ ʏر بالصاࢭ

 تحصيلɺا أن وجدت.
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  ): خطط العمل والموازنة5مادة (

  برنامج، وɸذه اݍݵطة يجب أن تحتوي عڴʄ: أويجب أن تقوم اݍݨمعية و بوضع خطة عمل لɢل مشروع  . 1

 .ل ف؅فةɠ ا خلالɸشاطات الۘܣ يجب تنفيذɴجدول زمۚܣ لل 

 .ل ف؅فةɢداف لɸالأ  

 سبة اɲ.ل ف؅فةɢلإنجاز والاكتمال المقدرة ل  

 .ل ف؅فةɠ لفةɢتقدير لت  

 .ل ف؅فةɢل ʏأسس قياس الإنجاز لتقييم الأداء الفعڴ  

موازنة المشروع يجب أن تحضر عڴʄ أساس التɢلفة المتوقعة لɢل ɲشاط من أɲشطة خطة العمل، وɸذه الموازنة يجب أن تحتوي  . 2

 عڴʄ توقعات اݍݨمعية لتلك المصارʈف وفقا لأساس بالإضافة إڲʄ المصارف المباشرة عڴʄ تقدير لل
ً
مصارʈف غ؈ف المباشرة بناءا

  المستخدم من قبل المركز لتوزʉع ɸذه المصارʈف.

الأساس الذي عليه قدرت مبالغ الموازنة يجب أن ʇܦݨل وʈوثق  ɸذه التقديرات، وʈجب أن تبۚܢ عڴʄ أساس بيانات فعلية تارʈخية   . 3

 صروف ࢭʏ الموازنة.وأسعار السوق اݍݰالية لɢل م

  ): إدارة النقد6مادة (

يجب أن لا يɢون ɸنالك حساب بنɢي منفصل لɢل مشروع إلا إذا طلب ذلك Ȋشɢل محدد من قبل اݍݨɺة المانحة وحسب  . 1

الاتفاقية الموقعة و إلا أنه من ناحية محاسȎية يɢون لɢل مشروع حسابات مستقلة ࢭʏ ال؄فنامج اݝݰاسۗܣ اݝݰوسب الذي يحتوي 

ʄات النقد. عڴɠذلك حر ʏات اݍݵاصة بالمشروع بما ࢭɠل اݍݰرɠ  

 مشارʉعه الشɺرʈة يجب أن تودع ࢭʏ حساب الودʇعة حسب عملة المنحة. أوأي زʈادة ࢭʏ النقد عن حاجة اݍݨمعية  . 2

 للموازنة الشɺرʈة. . 3
ً
 يجري تحوʈل النقد شɺرʈا من حساب الودʇعة إڲʄ حساب اݍݨاري عڴʄ أساس النقد المطلوب وفقا

الܦݰب من حساب البنك اݍݨاري من خلال إصدار شيɢات وʈحول المبلغ إڲʄ العملة الۘܣ سوف يتم ٭ڈا الدفع حسب سعر  يɢون  . 4

 الصرف ࢭʏ تارʈخ اݍݰركة.

يتم ܥݰب المبالغ اللازمة لصندوق المصارʈف الن؆فية باستخدام شيك وʈتم تحوʈل المبلغ إڲʄ عملة صندوق المصارʈف الن؆فية  . 5

 رʈخ اݍݰركة.حسب سعر الصرف ࢭʏ تا

المصارʈف والمش؅فيات اݍݵاصة بالمنحة المقيدة مؤقتا يجب أن ʇعاد تصɴيفɺا من صاࢭʏ موجودات مقيدة مؤقتا إڲʄ صاࢭʏ موجودات  . 6

 غ؈ف مقيدة.

  ): الإدارة المالية للمشارʉع7مادة (

تݏݵص لمراعاٮڈا والتقيد ٭ڈا أثناء الموازنة المعتمدة حسب الاتفاقية الموقعة مع اݍݨɺة المانحة وكذلك الشروط يجب أن تراجع و  . 1

  تنفيذ المشروع وذلك لضمان تنفيذ المشروع بنجاح.

المݏݵص يجب أن يحتوي عڴʄ التɢاليف وأي بنود خاصة أخرى يمكن أن Ȗساعد اݍݨمعية ࢭʏ إدارة المشروع وفق شروط المشروع  . 2

 ومتطلباته.

التقيد Ȋشروط المشروع وʈجب تبليغ ɸؤلاء الموظف؈ن ٭ڈذه يجب أن يتم إسناد مسؤوليات محددة لموظف؈ن معني؈ن فيما يختص ب . 3

 المتطلبات بالتفصيل وȋوضوح.

 قبل إجراء أية عملية صرف يجب التأكد من وجود موازنة للتأكد من أن ɸنالك نقد متوفر لذلك المصروف. . 4
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  ): Ȗܦݨيل المنح8مادة (

لعامة لݏݨمعية بحيث يمكن ݍݨميع حسابات ɠل يجب أن يɢون لɢل مشروع حساباته المستقلة وذلك من خلال اݍݰسابات ا . 1

المشارʉع للوصول إڲʄ اݍݰسابات اݝݨمعة لݏݨمعية، واݍݰسابات اݍݵاصة بɢل مشروع يجب أن تب؈ن إيراداته ومصارʈفه وموازنته 

  Ȋشɢل منفصل عن غ؈فه من المشارʉع.

 ݍݵاصة بالموازنة.يجب أن تصنف ܥݨلات المشروع اݝݰاسȎية حسب وظيفْڈا عڴʄ أساس دليل اݍݰسابات ا . 2

 جميع الܦݨلات اݝݰاسȎية للمنح يجب أن تدعم بوثائق مؤʈدة. . 3

 unيجب الاحتفاظ بمعلومات عن المنح، الصلاحيات والمسئوليات، الال؅قامات، الأرصدة غ؈ف اݝݵصصة للوفاء بال؅قامات معينة  . 4

obliged balances.الموجودات، المدفوعات والإيرادات ، 

  ʄ تنفيذ المشارʉع وتقديم التقارʈر حولɺا): الرقابة عڴ9مادة (

  يجب القيام بمراجعة شɺرʈة لɢل مشروع للتأكد من التقيد لݏݨدول الزمۚܣ لإنجاز العمل المطلوب و تحقيق أɸداف المشروع. . 1

ز الفعڴʏ تقرʈر الإنجازات (تقرʈر فۚܣ) لɢل مشروع يجب أن يحضر لɢل ف؅فة، وɸذا التقرʈر يجب أن يحتوي عڴʄ مقارنة ب؈ن الإنجا . 2

 مع الأɸداف المطلوȋة لتلك الف؅فة.

 عڴʄ النماذج وف؅فة التقرʈر حسب ما تم  . 3
ً
ɠل التقارʈر اݍݵاصة بالمشروع يجب أن تحضر مباشرة من الܦݨلات اݝݰاسȎية بناءا

 تحديده من قبل اݍݨɺة المانحة.

ʈر مجمع  لɢل المشارʉع، وɸذا التقرʈر يجب أن يحضر تقرʈر ماڲʏ (قائمة مصارʈف المشروع) لɢل مشروع لɢل ف؅فة وكذلك تقر  . 4

يجب أن يحتوي عڴʄ مقارنة التɢلفة المقدرة مع التɢلفة الفعلية وɲسبة اكتمال المشروع وɲسبة استخدام المنحة من مجموع مبلغ 

 المنحة.

 عة.يجب توضيح أسباب انحراف المصارʈف الفعلية عن الموازنة وكذلك يجب بيان أسباب عدم تحقيق الأɸداف الموضو  . 5

 يجب إعداد Ȗسوʈة بنكية لɢل حساب بنɢي. . 6

 امر الشراء والفوات؈ف يجب أن تحتوي عڴʄ اسم المشروع اݍݵاصة به.أو جميع المسȘندات اݝݰاسȎية و  . 7

 المنح الۘܣ تم الاتفاق عڴʄ إدارٮڈا Ȋعمله أخرى غ؈ف عملة اݍݨمعية الأساسية يجب أن Ȗܦݨل ࢭʏ الكمبيوتر بالعملت؈ن. . 8

  رسوم العضوʈة أو رʈات ): بيع الدو 10مادة (

  رسوم العضوʈة ɠإيرادات غ؈ف مقيدة. أوȖܦݨل إيرادات بيع الدورʈات  . 1

استلام رسوم العضوʈة وʈتم إعداد  أويجب أن Ȗستخدم اݍݨمعية سندات قبض يدوʈة مȘسلسلة الأرقام عند بيع الدورʈات  . 2

  مݏݵص ٭ڈا عڴʄ أساس شɺري.

 اع البنɢي ودف؅ف النقد بالɴسبة للمبالغ والتارʈخ.مݏݵص النقد المقبوض يجب أن يقارن مع فʋش الإيد . 3
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  :الموازنات .9

  ): منݤݮ تحض؈ف الموازنة1مادة(

ــــإن مـــــن الضـــــرورة إشـــــراك  ـــرة بɴشـــــاطات المؤسســـــة فـ ـــا أن الموازنـــــة ۂـــــʏ خطـــــة ماليـــــة مرتبطـــــة مباشــ ـــوظف؈ن ) : بمــ ـــاعدي ( إشـــــراك المــ ــنݤݮ التصــ المـــ

ليـــة وضــع الموازنــة ، و ʇســاعد ɸــذا ࢭــʏ زʈـــادة دقــة الموازنــة و كســب ولاء العــامل؈ن المباشــرʈن عڴـــʄ العــامل؈ن عڴــʄ تنفيــذ ال؄ــفامج و الɴشــاطات ࢭــʏ عم

 ʏانيــة دمــج التصــاعدي و التنــازڲɢــو مــنݤݮ مفضــل ، مــع إمɸ ( الإدارة ʄمــوظف؈ن إڲــ ) ــذا فــإن المــنݤݮ التصــاعديɺالال؅ــقام ٭ڈــا . ول ʏأن لــزم المشــروع ࢭــ

. 

  ):مواصفات الموازنة 2مادة(

  فعالية الموازنة ɠوسيلة للتخطيط و التقييم و تحقيق الɺدف مٔڈا يجب أن تتصف بالآȖي : للتأكد من

بمــا أن قــارǿي الموازنــة متعــددين و أɸــدافɺم متعــددة فــإن الموازنــة يجــب أن تɢــون سلســة وواܷــݰة للقــراء دون اݍݰاجــة لوضــع أيـــة  الوضــوح :.1

  ɸوامش توضيحية .

الموازنـة ࢭـʏ عـدة مراحـل قبـل Ȗسـليمɺا ݝݨلـس الإدارة للموافقـة . وʈنܶـݳ بالبـدء بتحضـ؈ف الموازنـة قبـل تـتم عمليـة تحضـ؈ف  التوقيت المناسـب :.2

 شɺرʈن عڴʄ الأقل من ٰڈاية السنة ( الف؅فة المالية ) اݍݰالية .

ࢭـʏ المؤسسـة و التوفيـق يجـب أن تɢـون الموازنـة معنونـة عنـد البـدء بتحضـ؈فɸا ، وʈجـب مراعـاة جـدول اݍݰسـابات المسـتخدم ʈن الموازنـة : و اعن.3

اجعـــة بالمصـــطݏݰات ، لأن العناصـــر الرئʋســـية ࢭـــʏ الموازنـــة ســـتظɺر لاحقـــا ࢭـــʏ دفـــاتر اݍݰســـابات و التقـــارʈر الماليـــة الإدارʈـــة ، ممـــا ʇســـɺل عمليـــة المر 

  والمراقبة 

ود الت؄فيـر عنــد اݍݰاجـة ، فيوطــۜܢ يجــب حفـظ التفصـيل والتوضــيحات اݍݵاصـة بالأرقـام المــذɠورة ࢭـʏ الموازنـة لمراعــاة وجـتقـدير المصـروفات : .4

  بحفظ ܥݨل خاص بالموارد ɠافة ، عدد الوحدات ، و تɢلفة الوحدة الواحدة .

عنــد بنــاء الموازنــة ، يجــب أن يرفــق ٭ڈــا الاف؅فاضــات ɠافــة الۘــܣ اســتخدمت لبنا٬ڈــا . إن إعــداد الموازنــة و تقــديمɺا لݏݨɺــات الإدارʈــة الاف؅فاضــات : .5

ɢون معززا بالاف؅فاضات المستخدمة . للمصادقة علٕڈا يجب أن ي  

  يوطۜܢ وضع بند للطوارئ ࢭʏ ٰڈاية الموازنة ، و شمل ɸذا الطارئ و توزʉعه عڴʄ بنود الموازنة .طوارئ : .6

ܢ لتفــادي إɸمــال المصــارʈف المركزʈــة ࢭــʏ المؤسســة ، ( و ۂــʏ المصــارʈف غ؈ــف المرتبطــة بمشــارʉع المؤسســة مباشــرة ) ، يوطـۜـالمصــارʈف المركزʈــة : .7

بوضـــع موازنـــة خاصـــة ٭ڈـــذه المصـــروفات المتوقعـــة . وʈجـــب وضـــع سياســـة واܷـــݰة حـــول كيفيـــة Ȗغطيـــة ɸـــذه المصـــروفات ࢭـــʏ المؤسســـة ، وذلـــك 

ܢ  تفاديــا لإحــداث ܿݨــز ࢭــʏ لمصــروفات المركزʈــة ، ممــا قــد يــؤثر ســلبا عڴــʄ اســتمرارʈة ɲشــاطات المؤسســة و برامجɺــا ، ولتفــادي ɸــذا العــائق يوطــۜ

  ك؆ف من الآȖي : أ أوباستخدام واحدة 

  جزء مٔڈا . أواستخدام الموارد غ؈ف المقيدة لتغطية ɸذه المصروفات  -

 تحميلɺا عڴʄ المشارʉع اݝݵتلفة ɲسȎيا وفقا ݍݱݨم المشروع . -

علاه أ 7          و يجب الاحتفاظ Ȋܦݨل واܷݳ يتضمن المعلومات اݍݵاصة بالمصارʈف العامة والإدارʈة للمؤسسة ، والۘܣ تم وصفɺا ࢭʏ البند

أنه قد تم Ȗغطيْڈا  أوباسم المصارʈف المركزʈة ، وذلك لتȘبع ɸذه المصارʈف ، والتأكد من أنه لم تتم Ȗغطيْڈا ɠاملة من أك؆ف من مصدر ، 

  أك؆ف من مرة واحدة . حيث يمنع تحميل راتب الإداري مثلا عڴʄ أك؆ف من مشروع واحد .

 الإس؅فاتيجية الموازنات إعداد):3مادة(

 خاصة عندما المؤسسة ࢭʏ الاس؅فاتيڋʏ للتخطيط آفاق وجود من المدى متوسطة الإس؅فاتيجية واݍݵطة يɴܦݨم بما الموازنة وضع آلية تɴبع

 ومناسبة الأك؆ف وɸو المدى متوسط الاس؅فاتيڋʏ التخطيط ضمن سنوات لثلاث إس؅فاتيجية خطط بناء رؤʈة للمؤسسة تɢون 
ً
 .شيوعا

  .الإس؅فاتيجية واݍݵطط يتوافق بما وازناتالم بناء دورة التاڲʏ الشɢل وʈمثل

  



ʏ2016 النظام الماڲ 

 

 27صفحة                                                                                                                                                                                                       تواصلجمعية منتدى ال

 

  

  

  آلية وضع الموازنة بما يɴܦݨم و اݍݵطة الإس؅فاتيجية متوسطة المدى

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 الموازنات تطبيق مراقبة:) 4مادة(

 :التالية الإجراءات ࢭʏ الموازنة تطبيق مراقبة عملية تتمثل

 وال؄فامج المشارʉع مصرفات أو المركزʈة للمصروفات سواء الموازنة ࢭʏ مخصصات لɺا يوجد لا مصروفات أية صرف يجوز  لا -1

 اݝݵتلفة

  مخصص ɠان ما اݍݨديدة التقديرات ز و اتتج لا أن يجب الموازنة بنود ب؈ن نقل عملية إجراء عند -2
ً
 مسبقا

 :يڴʏ ما تب؈ن شɺرʈة تقارʈر إعداد يجب -3

 .التحديد وجه عڴʄ الشɺر لذلك الموازنة ࢭʏ المعتمدة تلك مع المصروفة المبالغ مقارنة 3.1

 .حده عڴʄ البنود من بند لɢل التحديد وجه عڴʄ الشɺر لذلك الموازنة ࢭʏ المعتمدة تلك مع المصروفة المبالغ مقارنة 3.2

  .اݝݵصص المبلغ ʏإجماڲ مع مقارنة التقرʈر إعداد تارʈخ لغاية تراك׿ܣ Ȋشɢل الموازنة ࢭʏ المعتمدة تلك مع المصروفة المبالغ مقارنة 3.3

أعداد 
التقارير 
 والتدقيق

  

إعداد 
 الموازنة

  

تنفيذ 
 الموازنة

  

التخطيط 
 الاستراتيجي

  

الحسابات 
 والمتابعة

مراجعة 
السياسات 

 العامة

  

آلية وضع الموازنة 
الخطة بما ينسجم و

الإستراتيجية 
 متوسطة المدى
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 الموجودات الثابتة: .10

  ): أحɢام عامة1مادة (

  ɸدف ɸذه الوثيقة ɸو وضع السياسات اݍݵاصة بالتعامل مع الموجودات الثابتة لضمان أن: . 1

  التخلص مٔڈا تتم وفقا لتعليمات إدارة اݍݨمعية. أوعملية شراء الموجودات الثابتة  

 ܦݨيل الموجودات الثابتة تتȖيف وɴل الܶݰيح.عملية تصɢم بالش  

 .اʈا دورɺالتأكد من قيمة الموجودات الثابتة وإعادة تقييم  

 .ل آمنɢشȊ الموجودات الثابتة محفوظة  

 .قة فعالةʈاستعمال الموجودات الثابتة يتم بطر  

 تطبق ɸذه السياسات عڴɠ ʄل المɺام والعمليات المتعلقة بالموجودات الثابتة. . 2

  ابتة مرقم ومختوم.يجب أن يɢون لݏݨمعية ܥݨل للأصول الث . 3

  ): تصɴيف الموجودات الثابتة2مادة (

1 . :ʏيف الموجودات الثابتة اݍݵاصة باݍݨمعية كما يڴɴبع اݝݰاسب تصȘي  

 .يɲمبا  

 أثاث مكتۗܣ  

 .يةȎزة مكتɺأج  

 .ʏرامج اݍݰاسب الآڲȋزة  وɺأج  

 .نظام التلفون  

 .نات مأجورʋتحس  

 .كتب المكتبة  

 .سيارات  

لثابتة تɢون من صلاحيات المدير التنفيذي لݏݨمعية وȋالتɴسيق مع مɴسق وحدة الشئون أية Ȗعديلات ࢭʏ تصɴيف الموجودات ا . 2

 المالية والإدارʈة واݝݰاسب.

  ): رسملة الموجودات الثابتة3مادة (

  يتم رسملة تɢلفة مش؅فيات الموجودات الثابتة ࢭʏ حال توفر الشرط؈ن التالي؈ن: . 1

  انت قيمة المش؅فياتɠ ي  400إذاɢʈك؆ف.أ أودولار أمر  

  د عنʈر. 12العمر الاف؅فاعۜܣ يزɺش  

  يتم رسملة تɢاليف الصيانة والتصليح ࢭʏ حال توفر جميع الشروط التالية: . 2

  د عنʈلفة الصيانة والتصليح تزɢلفة.20تɢمن الت %  

 .ادة العمر الاف؅فاعۜܣ للأصل الثابت لأك؆ف من السنةʈز  

  د عنʈي. 250قيمة الصيانة والتصليح تزɢʈدولار أمر  

  يجة عطل تقۚܣ.عمليةȘالصيانة والتصليح لم تكن ن  

3 .  ʄساب سعر الشراء يضاف إليه اݍݨمارك والضرائب غ؈ف المس؅فدة بالإضافة إڲȘق احʈلفة الموجودات الثابتة عن طرɢيتم تحديد ت

  أي مصروف مباشر ضروري لتجɺ؈قɸا للعمل مثل تɢاليف النقل وال؅فكيب والتحميل ... اݍݸ.

  ؅فيات الموجودات الثابتة فأن ɸذا اݍݵصم يدخل ضمن تɢلفة الشراء.ࢭʏ حالة وجود خصم عڴʄ مش . 4
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  ): Ȗܦݨيل الموجودات الثابتة4مادة (

  الأصل المعۚܣ. أوكتابة ɸذا الرقم عڴʄ اݍݨɺاز  أويتم إعطاء رقم مȘسلسل لɢل بند من بنود الموجودات الثابتة وʈتم إلصاق  . 1

 ܦݨيل جميع الموجودات الثابتة المȘل بند يتم استخدام ܥݨل لɢجميع التفاصيل المتعلقة ب ʄذا الܦݨل عڴɸ شملʉملوكة و

ʏمن بنود الموجودات الثابتة كما يڴ:  

 اسم الأصل 

 ة اسمɺالمت؄فعة أو الموردة اݍݨ 

 .رقم البند  

 .وصف البند  

 .الكمية  

 .خ الشراءʈتار  

 .القسم الموجود فيه  

 .لفةɢالت  

 .القيمة المتبقية  

 .سبة الاسْڈلاكɲ  

 ة.قيمة الاسْڈلاك الʈسنو  

 .قيمة الاسْڈلاك الم؅فاكم.  

 .القيمة الدف؅فية ʏصاࢭ  

  يتم إبلاغ اݝݰاسب بأي Ȗغي؈ف عڴʄ الموجودات الثابتة خاصة تلك الموجودات غ؈ف المستخدمة ليقوم بتعديل الܦݨل. . 2

، وʈتم توثيق يتم القيام Ȋعملية جرد سنوʈة للموجودات الثابتة بحيث يتم مطابقة نتائج اݍݨرد مع ܥݨل الموجودات الثابتة . 3

  الȘسوʈة مع ܥݨلات الموجودات الثابتة والتحقق من الموجودات أن وجدت.

يتم اݍݰصول عڴʄ بوليصة تأم؈ن من أجل Ȗغطية تɢلفة شراء جميع الموجودات الثابتة (باستȞناء الأرض)، مبلغ التغطية ࢭɸ ʏذه  . 4

  ة الدف؅فية عڴʄ الأقل.صاࢭʏ القيم أوي سعر اسȘبدال الموجودات الثابتة و االبوليصة يجب أن ʇس

  إɸمال خاص بممتلɢات وأجɺزة اݍݨمعية. أوالموظفون مسئولون عن أي خسائر ناتجة عن حوادث  . 5

الموجودات الثابتة الۘܣ حملت لمشروع مع؈ن يجب أن توضع ࢭʏ ܥݨل الموجودات الثابتة وʈجب أن Ȗستخدم فقط للɺدف اݍݵاص  . 6

 عڴʄ الموازنة المعتمدة للمشرو 
ً
  ع.بالمشروع بناءا

  ): إضافة ومش؅فيات الموجودات الثابتة5مادة (

  إجراءات شراء موجودات ثابتة ۂʏ نفس الإجراءات الموܷݰة بالɴسبة لعمليات الشراء ࢭɸ ʏذا الدليل. . 1

المدير التنفيذي لݏݨمعية ومɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة واݝݰاسب بالإضافة إڲʄ مدير المشروع مسئولون عن تحض؈ف  . 2

  السنوʈة لمش؅فيات الأصول الثابتة. الموازنة

موازنة الموجودات الثابتة يجب أن تظɺر تفاصيل بنود الموجودات المقدرة لɢل مشروع، وɸذه الموجودات يجب أن يتم تصɴيفɺا  . 3

  ضرورʈة. أومɺمة  أوحسب أɸمية احتياج المشروع لɺا حيث يجب أن تصنف كمش؅فيات مست݀ݨلة 

  لثابتة من مجلس الإدارة.يجب اعتماد موازنة الموجودات ا . 4

 عڴʄ سعر السوق. . 5
ً
 ࢭʏ حالة شراء مجموعة من الأصول يجب أن يتم توزʉع التɢلفة علٕڈا Ȋشɢل منفصل حسب الɴسبة بناءا
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  ): التخلص والإتلاف للموجودات الثابتة6مادة (

  لموجودات الثابتة.التخلص من ا أوالمدير التنفيذي ومسئول وحدة الشئون المالية واݝݰاسب مسئول؈ن عن إتلاف  . 1

  تتم الموافقة عڴʄ عملية التخلص من أحد بنود الموجودات الثابتة وفقا ݍݰدود الصلاحيات التالية: . 2

 الموافقة المطلوȋة القيمة / التɢلفة

المدير التنفيذي لݏݨمعية ومɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة  $ فأقل 1000

 واݝݰاسب

 ݍݨنة المش؅فيات $ 1000أك؆ف من 

 وʈجب أن تصمم لݏݰد من إمɢانية حدوث التصرفات غ؈ف الܶݰيحة،  . 3
ً
طرʈقة التخلص من الموجودات الثابتة مɺمة جدا

 الشطب. أوالإɸداء  أووالتخلص من الموجودات الثابتة يمكن أن يتم بالبيع 

المعلومات المتعلقة بأي بند  يتم توثيق عملية إتلاف الموجودات الثابتة ࢭʏ ܥݨل خاص ʇس׿ܢ ملف الإتلاف، وɸذا الملف يضم ɠل . 4

  من بنود الموجودات الثابتة المتلفة وʈتم الموافقة عليه حسب حدود الصلاحيات المبʋنة أعلاه.

  يتم احȘساب قيمة الاسْڈلاك للموجودات الثابتة المباعة حۘܢ تارʈخ البيع لتلك الموجودات. . 5

وجودات الثابتة وȖܦݨيلɺا من قبل اݝݰاسب وʈصادق علٕڈا المدير اݍݵسارة الناتجة عن عملية بيع الم أويتم احȘساب قيمة الرȋح  . 6

  التنفيذي لݏݨمعية.

  ): الاسْڈلاك7مادة (

  يتم اسْڈلاك الموجودات الثابتة بطرʈقة القسط الثابت حسب الɴسب التالية: . 1

 ɲسبة الاسْڈلاك السنوي  البند

 %2 المباɲي

 %10 أثاث مكتۗܣ

 %20 أجɺزة مكتȎية

 %20 ݰاسب الآڲʏأجɺزة وȋرامج اݍ

  %10  آلات ومعدات

  %20  شبɢات كمبيوتر

 %20 نظام التلفون 

 %15 تحسʋنات مأجور 

 %15 سيارات

 %20 كتب المكتبة

، وتحميله كمصروف حۘܢ تصل صاࢭʏ القيمة الدف؅فية  . 2
ً
 دولار أمرɢʈي. 1يتم احȘساب الاسْڈلاك عڴʄ الموجودات الثابتة شɺرʈا

ن يحسب وʈوزع عڴʄ المشارʉع ومصارʈف عامة وإدارʈة ومصارʈف اݍݰصول عڴʄ النقد، اسْڈلاك سنوي للمصارʈف يجب أ . 3

  استخدام طرʈقة للتوزʉع للبنود المتجمعة. أووالتوزʉع يجب أن يتم عڴʄ أساس العلاقة المباشرة 

ال إذا بدأ الȘشغيل الاستعم أوتبدأ عملية احȘساب الاسْڈلاك من الݏݰظة الۘܣ تɢون فٕڈا الموجودات الثابتة جاɸزة للȘشغيل  . 4

ل من الشɺر، وʈتم احȘساب الاسْڈلاك لشɺر ɠامل وتحميله لذلك الشɺر، أما إذا بدأ الȘشغيل خلال النصف و خلال النصف الأ 

.ʏر التاڲɺساب الاسْڈلاك من الشȘر وتبدأ عملية احɺذلك الش ʏساب أي اسْڈلاك ࢭȘر فلا يتم احɺي من الشɲالثا 
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  ة المسْڈلكة بالɢامل): الموجودات الثابت8مادة (

  دولار أمرɢʈي مع بيان التɢلفة الأصلية والاسْڈلاك الم؅فاكم. 1تظɺر الموجودات الثابتة المسْڈلكة بالɢامل بقيمة دف؅فية  . 1

  إتلافɺا. أوبالɴسبة للموجودات الثابتة غ؈ف المستعملة والۘܣ اسْڈلكت بالɢامل يتم اتخاذ القرار بȎيعɺا  . 2

  المزادات للأصول عمليات البيع و ): 9مادة (

 مجلس عضو يرأسɺا الأقل عڴʄ أعضاء ثلاثة من الإدارة مجلس من بقرار ݍݨنة Ȗشكيل للأصول  البيع عمليات ɠافة ࢭʏيجب أن تتم . 1

  .الأصل لتقييم فۚܣ وخب؈ف اݍݨمعية ومحاسب الصندوق  أم؈ن عضوʈْڈا ࢭʏ وتضم الإدارة

  البيع. عملية من أسبوع؈ن قبل البيع بقرار الداخلية وزارة إعلام يجب أن يتم . 2

  العلۚܣ. المزاد طرʈق عن والمباɲي ɠالأراعۜܣ المنقولة غ؈ف الثابتة الأصول  بيع تميجب أن ي. 3

 الأقل عڴʄ يوم؈ن لمدة اݍݨرʈدة ࢭʏ العلۚܣ المزاد عن الإعلان(  المنقولة غ؈ف الثابتة الأصول  لبيع السليمة الإجراءات إتباع تميجب أن ي. 4

  الداخلية. مندوب بحضور  العلۚܣ المزاد إجراء تم،  العلۚܣ المزاد ومɢان موعد وتحديد الرسمية تالإجازا أيام بخلاف

 المشɢلة الݏݨنة من الأصول  ɸذه تقييم لقيمة وفقا وذلك المنقولة الأصول  بيع عند والمناقصات الشراء إجراءات نفس إتباع يتميجب أن . 5

  .الإدارة مجلس من

  ): المركبات10مادة(

  .العمل ݯݨم مع متناسبة المركبات مصارʈف. يجب أن تɢون 1

  .الوقود لصرف منظم شɺري  كشفو  المركبات ݍݰركة منظم شɺري  كشف يوجد.  يجب أن 2

  .مركباٮڈا من مركبة ɠل عڴʄ اݍݨمعية شعار يوجد. يجب أن 3

  للسائق. المفعول  سارʈة مناسبة يادةق رخصةو  المفعول  ساري  تأم؈ن،  المفعول  ساري  ترخيص مركبة لɢل.  يجب أن يوجد 4

  .)التأم؈ن، ال؅فخيص، الصيانة، الوقود(  لمصروفاٮڈا متاȊعة ܥݨل مركبة لɢل يوجديجب أن 

  ): جرد الموجودات الثابتة11مادة(

  . يجب أن تقوم اݍݨمعية بجرد سنوي عڴʄ الأك؆ف للأصول.1

  .الأقل عڴʄ إدارة مجلس عضو احدɸم اصأܧݵ ثلاثة من مɢونة ݍݨنة خلال من اݍݨرد . يجب أن تتم ملية2

  .الإدارة مجلس من بقرار معاݍݨْڈا يتم اݍݨرد عملية ࢭʏ فروق أي. 3

  .التفصيلية الملاحظات عڴʄ يحتوي  اݍݨرد ݍݨنة محضر .4

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ʏ2016 النظام الماڲ 

 

 32صفحة                                                                                                                                                                                                       تواصلجمعية منتدى ال

 

  الرواتب:.11

  ): أحɢام عامة1مادة (

لرواتب، ومن أجل التأكد أن آلية مراجعة وتحض؈ف الɺدف من ɸذه الوثيقة ɸو وضع السياسات للمعاملات المالية المتعلقة با . 1

  كشوفات الرواتب ودفع ɸذه الرواتب تتم بدقة ووفقا للقواعد اݝݰددة.

 تطبق ɸذه السياسات عڴɠ ʄل المɺام والعمليات المتعلقة بالرواتب. . 2

  ): الدوام2مادة (

 عند دخوله وعند خروجه من اݍ . 1
ً
يتم الاحتفاظ Ȋܦݨل دوام يومي  أوݨمعية، يقوم الموظف بختم الساعة الالك؅فونية يوميا

يتضمن أسماء الموظف؈ن، ساعة الدخول وساعة اݍݵروج وذلك من أجل مراقبة ساعات الدوام الفعڴʏ للموظف؈ن، وɸذا الܦݨل 

، ولا ʇسمح للموظف المتأخر  أويجب أن ʇعبأ وʈوقع من قبل الموظف وʈصادق عليه المسئول المباشر 
ً
الغائب  أوالمشرف يوميا

  بتعبئة ܥݨل الدوام.

، حيث يقوم بمقارنة ܥݨل الدوام اليومي مع  . 2
ً
يتم إرسال ܥݨل الدوام اليومي وكشف الساعة الالك؅فونية إڲʄ اݝݰاسب يوميا

 كشف الدوام الالك؅فوɲي ومراجعة مسئول الܨݵص المعۚܣ ࢭʏ حالة وجود اختلافات.

 بتحض؈ف كشف  . 3
ً
الدوام الشɺري لɢل موظف، وɸذا الكشف يتضمن اسم الموظف، عدد يقوم المساعد الإداري والماڲʏ شɺرʈا

 ات.و ساعات العمل المطلوȋة، عدد ساعات العمل الفعلية، عدد ساعات العمل الإضافية، الإجازات بدون راتب، السلف والعلا 

 لساعات العمل الإضاࢭʏ المدفوعة الأجر، من خلال نموذج تɢليف بالعمل الإضاࢭ . 4
ً
ʏ من قبل المدير التنفيذي يتم ال؅فتʋب مسبقا

 لݏݨمعية.

 عملية احȘساب العمل الإضاࢭʏ تتم حسب ما ɸو مقرر بنظام شئون الموظف؈ن. . 5

  ): تحض؈ف كشف الرواتب الشɺري 3مادة (

 أو اتو علا يتم البدء ࢭʏ عملية تحض؈ف الرواتب ࢭʏ اليوم اݍݵامس والعشرʈن من ɠل شɺر لɢي تɢون جاɸزة مع ٰڈاية الشɺر، وأي  . 1

  ساعات عمل إضاࢭȊ ʏعد اليوم اݍݵامس و العشرʈن  تحمل إڲʄ الشɺر التاڲʏ. أومات و خص

 مصدقة حسب الأنظمة المعمول ٭ڈا، والراتب الأسا؟ۜܣ وɠافة  . 2
ً
يجب أن تɢون الرواتب حسب عقد التعي؈ن وأي Ȗعديلات لاحقا

  تɢون خاضعة لضرʈبة الدخل. اتو العلا 

  عمل إضاࢭʏ لتأكيد أنه قد تم اعتمادɸا قبل حساب الراتب. أون راتب إجازة بدو  أويتم مراجعة مݏݵص الدوام وأي سلفه  . 3

وȋموافقة المدير التنفيذي  أن يراقب حۘܢ لا يتعدى الموازنة العمل الإضاࢭʏ إذا وجد يجب أن يظɺر ࢭʏ حساب منفصل وʈجب . 4

  ومجلس الإدارة.

  مجلس الإدارة. وȋموافقة تȞنائية حسب الأنظمة المعمول ٭ڈايتم إعطاء سلف فقط ࢭʏ حالات اس . 5

مات من الرواتب ࢭʏ نفس الشɺر الذي حصلت فيه وʈقوم اݝݰاسب بȘܦݨيل العمليات الۘܣ تتطلب اݍݵصم و يتم احȘساب اݍݵص . 6

  من رواتب الموظف؈ن مثل الɺواتف الܨݵصية والسلف حۘܢ يتم خصمɺا من رواتب ذلك الشɺر.

عڴʄ اسم الموظف ورقمه وحالته الاجتماعية وعدد يقوم اݝݰاسب بتحض؈ف كشف الرواتب الشɺري، وʈحتوي ɸذا الكشف  . 7

  الأطفال والراتب الأسا؟ۜܣ وضرʈبة الدخل وصاࢭʏ الراتب المدفوع. 

وʈقارن مع والمدير التنفيذي وأم؈ن الصندوق ورئʋس مجلس الإدارة كشف الرواتب الشɺري يجب أن يراجع وʈصدق من اݝݰاسب  . 8

  لأشɺر السابقة، وأي اختلافات يجب أن يتم فحصɺا وتراجع للمصادقة علٕڈا.مݏݵص الدوام والتأكد من أنه يتوافق مع راتب ا

  Ȗسوʈة اختلاف رواتب الشɺر عن رواتب الأشɺر السابقة يجب أن تصادق من قبل المدير التنفيذي لݏݨمعية. . 9

  يقوم المدير التنفيذي لݏݨمعية بمراجعة و مصادقة كشف الرواتب الشɺري. . 10
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  ): دفع الرواتب4مادة (

  يɢون لɢل موظف ࢭʏ اݍݨمعية حساب بنɢي. يجب أن . 1

 ʈن وأرقام اݍݰسابات البنكية ݍݨميع الموظف؈ن إڲʄ نظام الرواتب.و ايتم إدخال جميع المعلومات مثل أسماء وعن . 2

3 .  ʄل الرواتب إڲʈالبنك ليقوم بتحو ʄعد عملية التدقيق والمراجعة لكشف الرواتب يتم دفع الرواتب من خلال إعداد رسالة إڲȊ

 الموظف؈ن، وʈرفق مع الرسالة كشف يضم أسماء الموظف؈ن وأرقام حساباٮڈم وصاࢭʏ رواتّڈم.حسابات 

يقوم اݝݰاسب بمراجعة ومقارنة الكشف المرسل إڲʄ البنك مع كشف الرواتب الشɺري للتأكد من ܵݰة الرواتب الۘܣ سʋتم  . 4

 ير التنفيذي لݏݨمعية.تحوʈلɺا إڲʄ حسابات الموظف؈ن ࢭʏ البنوك، وʈتم المصادقة عليه من قبل المد

 يتم مراجعة كشف الرواتب وتوقيع رسالة تحوʈل الرواتب المرسلة إڲʄ البنك من قبل المفوض؈ن بالتوقيع. . 5

  ): Ȗܦݨيل الرواتب والامتيازات5مادة (

ࢭʏ حالة عدم دفع الرواتب قبل إغلاق اݍݰسابات ࢭʏ شɺر مع؈ن يتم Ȗܦݨيل مبلغ ɸذه الرواتب بواسطة سند قيد كرواتب  . 1

  ستحقة، وعند دفع ɸذه الرواتب يتم عكس ɸذا القيد.م

2 .  ʄر من فرع / وحدة إڲɺم خلال الشɺعمل فٕڈا، ورواتب الموظف؈ن الذين تم نقلʇ ل موظف للفرع / الوحدة الۘܣɠ يتم تحميل راتب

   أخرى يتم تحميلɺا بحسب عدد الأيام لɢل قسم.

 ات المستحقة.و شɺري، وɸذه المستحقات Ȗشمل الإجازات والعلا يتم Ȗܦݨيل مستحقات الموظف؈ن ɠال؅قام عڴʄ اݍݨمعية Ȋشɢل  . 3

 يتم إغلاق الال؅قام، إذا تم دفع ɸذه الامتيازات للموظف؈ن خلال السنة. . 4

 يتم مراجعة مستحقات الموظف؈ن Ȋشɢل شɺري. . 5

 يتم الاحتفاظ Ȋܦݨلات الرواتب ࢭʏ أماكن آمنه بحيث لا يتم الدخول إلٕڈا إلا للأܧݵاص اݝݵول؈ن. . 6

  ): ضرʈبة الدخل للموظف؈ن6مادة (

 عڴʄ قانون ضرʈبة الدخل ࢭʏ فلسط؈ن. . 1
ً
  تقوم اݍݨمعية باقتطاع و دفع ضرʈبة الدخل للموظف؈ن عڴʄ أساس شɺري بناءا

يتم الاحتفاظ بالمعلومات المتعلقة باحȘساب ضرʈبة الدخل مثل الراتب وعدد الأطفال وʈتم إدخال ɸذه المعلومات إڲʄ نظام  . 2

 ࢭʏ الرواتب وضرʈبة الدخل المتقطعة Ȋشɢل ܵݰيح.الرواتب لاحȘساب صا

 يتم دفع مبلغ الضرʈبة المستحق شɺرʈا عڴʄ رواتب الموظف؈ن. . 3

  ): توزʉع مصارʈف الرواتب7مادة (

توزع مصارʈف الرواتب عڴʄ المشارʉع والمصارʈف العامة والإدارʈة ومصارʈف اݍݰصول عڴʄ الأموال ࢭʏ ܥݨلات اݍݨمعية  . 1

  ي.باستخدام جدول زمۚܣ شɺر 

 يتم توزʉع مصارʈف الرواتب عڴʄ المشارʉع عڴʄ أساس اݍݨدول الزمۚܣ والموازنة. . 2

إذا لم يكن ɸنالك إمɢانية لتوزʉع راتب موظف ʇعمل عڴʄ أك؆ف من مشروع عڴʄ حسب الوقت يمكن أن Ȗستخدم اݍݨمعية أساس  . 3

ن Ȗعتمد من مɴسق وحدة الشئون المالية لتحديد الɴسب لتوزʉع الراتب عڴʄ المشروع، وɲسب التوزʉع يجب أ over headتوزʉع 

 والإدارʈة قبل إدخالɺا للنظام اݝݰاسۗܣ اݝݰوسب.

إجراء تحميل التɢاليف ɸو توزʉع للتɢاليف غ؈ف المباشرة المتجمعة عڴʄ ال؄فامج المنتفعة من ɸذه التɢاليف بناءً عڴɲ ʄسب تمثل  . 4

 تحميل معقول لɺذه التɢاليف.

 لل؄فامج  التɢاليف المباشرة يتم تحميلɺا . 5
ً
المشارʉع  أوالمشارʉع، بʋنما يتم توزʉع التɢاليف غ؈ف المباشرة عڴʏ ال؄فامج و/ أومباشرة

 المشارʉع: أوبأɲسب أساس للتحميل، يمكن استخدام الأساسات الآتية لتحميل التɢاليف الغ؈ف مباشرة عڴʄ ال؄فامج و/
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 أساس التحميل الأمثل نوع التɢلفة

 المشروع. أولɺا عڴʄ أساس الوقت الممنوح لل؄فنامج و/يتم تحمي الرواتب والأجور 

المصروفات الȘشغيلية 

 والمعدات

أɲسب أسس للتحميل يتمثل ࢭʏ مساحة الإشغال، ساعات Ȗشغيل 

 المعدات، معدل الاستخدام.

 ساعات الȘشغيل، ساعات العمالة، أي قياس مناسب. تɢلفة الوحدة اݍݵدمية

 المشروع. أوعڴʄ أساس الوقت الممنوح لل؄فنامج و/يتم تحميلɺا  التɢاليف الإدارʈة
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  اݝݵازن  إدارة.12

  اݝݵازن  إدارة): 1مادة(

 اݝݵزون ɸذا ضبط يقتغۜܣ مما المشارʉع، استخدامات أو داخلية لاستخدامات اݝݵزون ɸذا ɠان سواء اݝݵزون بإدارة اݍݨمعية تقوم

 :التالية للعمليات

 •ناݝݵزو  إدخال ʄند بموجب المستودع إڲȘي استلام مسɲمخز. 

 •ند بموجب اݝݵزون كميات صرفȘي إخراج مسɲمخزو. 

 •الصنف بطاقة إدارة. 

 •سميةȖ ون  مستودع أم؈نɢمته تɺدة وضمان مراقبة مɺاݝݵزون ع. 

 •ل المستودعات جردɢشȊ  ل سنويɢشȌو ȃمفاڊ. 

 •ن شروط سلامة من التأكدʈاݝݵزنة للمواد وملائمْڈا التخز. 

  الأصناف بطاقات ): اعداد2مادة(

 البطاقة، وʈقوم ɸذه بإدارة ليقوم المستودع أم؈ن إڲʄ البطاقة وإرسال جديد صنف شراء عند الأصناف بطاقات بإعداد اݝݰاسب يقوم

  .ɠاملة الصنف بيانات عڴʄ الصنف بطاقة وتحتوي  .المواد وصرف استلام عمليات لإثبات مماثلة بطاقة بفتح اݝݰاسب

  عمليات اݝݵزون):3ة(ماد

 شراء المؤسسة قيام عند :مواد إدخالȊ اݍݰصول  أو مواد ʄذه إدخال يتم مساعدات أو منح خلال من مواد عڴɸ الكميات ʄإڲ 

 ɠانت سواء لديه الصنف بطاقة ࢭʏ الواردة الكميات بإثبات اݝݰاسب يقوم حيث مخزɲي، إدخال مسȘند بموجب المستودعات

 .لديه الصنف بطاقة بيانات وتحديث بالاستلام والتوقيع الكمية باستلام المستودع أم؈ن وʈقوم محوسبة، أو يدوʈة

 ند بموجب ذلك يتم المستودعات من مواد بصرف المؤسسة قيام عند :مواد إخراجȘي، إخراج مسɲاݝݰاسب يقوم حيث مخز 

 وتوقيع الكمية بإخراج المستودع أم؈ن قوموʈ محوسبة، أو يدوʈة ɠانت سواء لديه الصنف بطاقة ࢭʏ الصادرة الكميات بإثبات

 .لديه الصنف بطاقة بيانات وتحديث بالاستلام المستلم الܨݵص

 اݍݰاجة عند :مواد إتلاف ʄإدارة تقوم حيث مواد إتلاف بضرورة المؤسسة إدارة بإبلاغ المستودع أم؈ن يقوم مواد إتلاف إڲ 

  الصندوق  م؈نأ أو اݝݰاسب يɢون  أن عڴʄ إتلاف ݍݨنة بȘشكيل المؤسسة
ً
 علاقة له الݏݨنة أعضاء أحد يɢون  أن عڴʄ فٕڈا عضوا

  .الإتلاف موضوع بالمواد ومɺنية فنيه

 : اݝݵزون ):جرد4مادة(

 متواجدين المستودع وأم؈ن اݝݰاسب يɢون  أن عڴʄيرأسɺا أم؈ن الصندوق  المستودعات محتوʈات ݍݨرد ݍݨنة بȘشكيل المؤسسة إدارة تقوم

 :حيث إجراءاٮڈا من والتأكد اݍݨرد عملية ݍݰضور  اݍݰسابات مدقق إبلاغ مع فٕڈا،

 الدف؅في  المستودع ࢭʏ المواد أرصدة كشف باستخراج اݝݰاسب يقوم -1

 المستودعات ࢭʏ الموجودة المواد بجرد المستخرج الكشف عڴʄ بناء اݍݨرد ݍݨنة أعضاء يقوم -2

 النقص أو بالزʈادة الاختلاف حالات مبʋنة اݍݨرد تقرʈر وكتابة اݍݨرد نتائج بإثبات الݏݨنة تقوم -3

 إجراءات من يلزم ما لاتخاذ المؤسسة إدارة إڲʄ اݍݨرد تقرʈر بإرسال الݏݨنة تقوم -4

 لنتائج طبقا الصنف بطاقات بتحديث المستودع أم؈ن وʈقوم الصنف بطاقات عڴʄ لديه اݍݨرد أرصدة بتȞبʋت اݝݰاسب يقوم -5

 .اݍݨرد

  .المسئولة اݍݨɺة ومحاسبة اݍݨرد نتائج لمعاݍݨة ءاتإجرا من يلزم ما باتخاذ المؤسسة إدارة تقوم -6
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 اݝݵزون ): تقارʈر5مادة(

 وكذلك المفاڊȃ أو السنوي  اݍݨرد Ȋعملية القيام علٕڈا فإن اݝݵتلفة والمستلزمات المواد من المؤسسة مخزون عڴʄ اݝݰافظة أجل من

 اݝݵزون حالة وتقرʈر اݍݨرد ݍݨنة خلال من اݍݨرد تقرʈر استخراج علٕڈا لذلك المستودعات ࢭʏ الموجودة المواد صلاحية من التأكد

  .المؤسسة داخل فنية جɺة من والمدقق المستودع أم؈ن قبل من المعد

  السلف والأمانات: .13

  ): أحɢام عامة1مادة (

قيمْڈا ࢭʏ  يحق للمدير التنفيذي وȋتɴسʋب من مɴسق وحدة الشئون المالية والإدارʈة ومسئول الوحدة المعنية صرف سلفه تحدد . 1

الال؅قام به عڴʄ أن تقدم ɠافة المسȘندات والوثائق الۘܣ تؤكد وتثȎت عملية الصرف ࢭʏ  أوالعمل المطلوب انجازه  أوضوء المɺمة 

  وجɺْڈا للدائرة المالية . 

  لفه المؤقتة. ما ʇعادلɺا بالعملة اݝݰلية للس أودولار أمرɢʈي 500ز قيمة السلفه بأي حال من الأحوال مبلغ و ايجب أن لا تتج . 2

  ): حالات صرف السلفه2مادة (

خدمة عامة، وʈتم Ȗسديدɸا وإقفالɺا Ȋعد  أوشراء سلعة  أومɺمة محددة  أوسلفه مؤقتة وتصرف لتام؈ن متطلبات تنفيذ عمل  . 1

لۘܣ يتم فٕڈا ز ذلك اليوم التاڲʏ إلا ࢭʏ اݍݰالات او اانْڈاء الغرض الذي صرفت من اجله بتقديم المسȘندات الرسمية عڴʄ أن لا يتج

  موافقة المدير التنفيذي والۘܣ تمنح لمدراء ومسئوڲʏ المشارʉع.

  سلفه تنفيذ العقود وتصرف بناءا عڴʄ النظام والقوان؈ن المعمول ٭ڈا وتخصم من المبلغ الكڴʄ بقيمة العقد (دفعات مقدمة). . 2

؈ن وتخصم من راتب الشɺر الذي سلف ܧݵصية للموظف؈ن وتɢون من خلال الصلاحيات السابقة ووفق نظام شؤون الموظف . 3

 نصف الراتب الذي يتقاضاه الموظف شɺرʈا. السلفهز و اصرفت فيه عڴʄ أن لا تتج

 

  السلفه): المسئولية عن 3مادة (

Ȗعت؄ف السلف ࢭʏ المادة السابقة مسؤولية ܧݵصية عن قيمْڈا وتقدم مسȘنداٮڈا والتحقق ࢭʏ انه تم صرفɺا ࢭʏ غايْڈا، وࢭʏ حالة عدم قبول 

يتم Ȗܦݨيلɺا عڴʄ ذمة الموظف وتخصم من راتبه الشɺري وفق السياسة المعمول ٭ڈا ࢭʏ  السلفهفقدان وضياع  أوائرة المالية أي نفقات الد

  اݍݨمعية. 

  

  ): الأمانات4مادة (

1 .  :ʏما يڴ ʄشتمل عڴȖعت؄ف الأموال المقبوضة من قبل اݍݨمعية ݍݰساب الغ؈ف من حساب الأمانات وȖ  

  أموال قبضت كتام؈ن لتنفيذ اتفاقيات وال؅قامات أمانات المؤسسات والأ ʄمبالغ صرفت لمستحقٕڈا ولم يقوموا  أوفراد وۂ

  قبضت بطرʈقة اݍݵطأ زʈادة عما ɸو متفق عليه .  أوباستلامɺا قبل ٰڈاية العام 

 غا ʄا إڲɺلʈا وتحوɸدʈا ݍݰساب الأمانات ݍݰ؈ن تورɺتم قبضʈف؅فة أمانات الاقتطاعات وتقتطع من سندات الصرف و ʏيْڈا ࢭ

  لاحقة . 

تحول الأمانات Ȋعد مرور خمسة أعوام عڴȖ ʄܦݨيلɺا إڲʄ الإيرادات العامة إذا لم يتم المطالبة ٭ڈا من قبل مستحقٕڈا وʈتم اتخاذ  . 2

 الإجراءات القانونية لذلك ࢭʏ آخر ستة شɺور  من السنة اݍݵامسة. 
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  التقارʈر المالية:  .14

  ): أحɢام عامة1مادة (

:الɺدف من ɸذ . 1
ً
  ه الوثيقة التأكد من أن التقارʈر المالية تحضر وفقا

  ية الدوليةȎللقواعد اݝݰاسInternational Accounting Standards (IAS). 

  ية الدوليةȎالمعاي؈ف اݝݰاسGenerally Accepted Accounting Principles (GAAP). 

الإدارة واحتياجات اݍݨمعية ࢭʏ الوقت المناسب وعڴʄ  التقارʈر المالية يجب أن تحضر Ȋشɢل مناسب لتخدم حاجات ومتطلبات . 2

 أسس مناسبة يمكن الاعتماد علٕڈا.

  التقارʈر المالية يجب أن تحتوي عڴʄ معلومات دورʈة عن اݍݨمعية ومصادر أموالɺا، وʈجب أن تصدر ࢭʏ الوقت المناسب. . 3

ية وكذلك عملياٮڈا المالية خلال الف؅فة الۘܣ التقارʈر المالية يجب أن Ȗعطي القارئ صورة واܷݰة وɠاملة عن ɲشاطات اݍݨمع . 4

  ʇغطٕڈا التقرʈر ومركزɸا الماڲʏ ࢭʏ تارʈخ التقرʈر.

  المسȘندات والوثائق المتعلقة بالتقارʈر المالية يجب أن تحفظ Ȋشɢل ملائم. . 5

 ɸذه اللائحة مناسبة ݍݨميع الɴشاطات اݍݵاصة بالتقارʈر المالية. . 6

  ن مسؤوليات اݝݰاسب والمدير الماڲʏ .إعداد التقارʈر المالية السنوʈة ۂʏ م . 7

  ): التقارʈر الشɺرʈة والرȌع سنوʈة والنصف السنوʈة2مادة (

  تحض؈ف التقارʈر الشɺرʈة والرȌع والنصف سنوʈة من مسؤولية اݝݰاسب. . 1

ضر قبل اليوم التقرʈر الماڲʏ الشɺري يجب أن يحضر قبل اليوم العاشر من الشɺر الذي يليه، والتقارʈر الرȌع سنوʈة يجب أن تح . 2

  ل ࢭʏ الرȌع التاڲʏ، والتقارʈر الشɺرʈة والرȌع والنصف سنوʈة يجب أن تحتوي عڴʄ الأقل عڴʄ ما يڴʏ:و اݍݵامس عشر من الشɺر الأ 

 .م؈قان مراجعة  

 .ʏقائمة المركز الماڲ  

 .شاطاتɴبيان ال  

 .بيان التدفقات النقدية  

  ف الوظيفيةʈبيان المصارStatement of Functional Expenses.  

 .ري للنقدɺر الشʈالتقر 

 .رʈخ التقرʈي كما بتارɢل حساب بنɢة بنكية لʈسوȖ  

 .ر الرواتبʈتقر  

 .رɺل شɠ ٰڈاية ʏتفصيلات عن الصندوق والذمم المدينة والدائنة ࢭ  

 .ل مشروعɢوالمقدر ل ʏر يقارن ب؈ن الأداء الفعڴʈتقر  

 .عʉر المالية للمشارʈالتقار  

  ق علٕڈا من قبل المدير التنفيذي لݏݨمعية.ɠل ɸذه التقارʈر يجب أن تراجع وʈصاد . 3

  التقارʈر المالية يجب أن توزع عڴɠ ʄل الموظف؈ن المعني؈ن. . 4

  ): التقارʈر الشɺرʈة والرȌع سنوʈة للمشروع3مادة (

  تقرʈر ماڲʏ شɺري يجب أن يحضر لɢل مشروع من مشارʉع اݍݨمعية. . 1

كذلك عڴʄ تقرʈر يجمع ɠل المشارʉع وال؄فامج، وɸذا التقرʈر يجب التقارʈر المالية يجب أن تحتوي عڴʄ قائمة بمصارʈف المشروع  . 2

  الاستعمال من اݝݨموع. أوأن يحتوي عڴʄ مقارنة ب؈ن التɢلفة الفعلية والمقدرة وɲسبة الاكتمال 
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لɢل مشروع يجب أن يحضر لɢل شɺر، وɸذا التقرʈر يجب أن  Cash Receipts and Disbursementبيان مقبوضات ومدفوعات  . 3

ي عڴʄ الرصيد ࢭʏ بداية الشɺر والأموال الۘܣ حصل علٕڈا اݍݨمعية والأموال الۘܣ دفعت من قبل اݍݨمعية خلال الشɺر يحتو 

  والرصيد آخر الشɺر.

  ɠل تقرʈر ماڲʏ لمشروع يجب أن يصدق من المدير المسئول عن المشروع والمدير التنفيذي لݏݨمعية. . 4

  ): تقرʈر ٰڈاية السنة4مادة (

  ݨمعية ۂʏ السنة الميلادية.السنة المالية لݏ . 1

  تقرʈر ٰڈاية السنة المالية يقع تحت مسؤولية اݝݰاسب. . 2

ل من السنة التالية، وʈجب أن يحتوي عڴʄ الأقل و التقرʈر السنوي الماڲʏ واݍݰزمة اݝݰاسȎية يجب أن تحضر قبل مرور الشɺر الأ  . 3

:ʏما يڴ ʄعڴ  

 .ةʈع سنوȌية الرȎر المالية واݝݰاسʈالتقار  

 ر تقييمʈالأداء السنوي. تقر  

 .ʏقائمة المركز الماڲ  

 .شطةɲبيان الأ  

 .بيان التدفقات النقدية  

 .ف الوظيفيةʈبيان المصار  

 .عʉر المالية للمشارʈالتقار  

 .م؈قان المراجعة  

 .فʈري للمصارɺتحليل ش  

  ٰڈاية السنة ʏللنقد الموجود ࢭ ʏادات باݍݨرد الفعڴɺشCash Custody Reconciliation.  

 دينة والدائنة.قائمة بالذمم الم  

 .أرصدة البنوك  

 .ات بنكيةʈسوȖ  

 .ف المستحقةʈف المدفوعة مقدما والمصارʈالمصار  

 بعادات و اجدȘللموجودات الثابتة خلال السنة والاسْڈلاكياتل تب؈ن الإضافات والاس.   

 .للموجودات الثابتة ʏر اݍݨرد الفعڴʈتقر  

 .ري للرواتبɺر التحليل الشʈتقر  

  ʈة يجب أن يصادق علٕڈا المدير التنفيذي لݏݨمعية قبل عرضɺا عڴʄ مجلس الإدارة للمصادقة.التقارʈر المالية السنو  . 4

5 . .ʏون متوفرة لمدقق اݍݰسابات اݍݵارڊɢة يجب أن تʈر المالية السنوʈالتقار  

  التقارʈر يجب أن توزع للوحدات والأفراد المعني؈ن. . 6

  ): البيانات المالية السنوʈة5مادة (

  خلال شɺر من ٰڈاية السنة المالية. ʈFASB 117ة يجب أن تحضر وفقا لـ البيانات المالية السنو  . 1

 .2شɢل البيانات المالية للمركز يجب أن تɢون وفقا للنموذج المرفق ࢭʏ المݏݰق  . 2

  البيانات المالية يجب أن تحتوي عڴʄ الآȖي: . 3

 .ʏقائمة المركز الماڲ  

 .شطةɲبيان الأ  
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 .بيان التدفق النقدي  

 .الملاحظات  

الية يجب أن تدقق من قبل مؤسسة تدقيق حسابات دولية، وʈجب أن يتم التدقيق وفقا للمعاي؈ف الدولية للتدقيق البيانات الم . 4

  ووفقا لأدلة التدقيق اݍݵاصة بالمؤسسات غ؈ف الɺادفة للرȋح والصادرة عن المعɺد الأمرɢʈي للمحاسب؈ن القانوني؈ن.

  انْڈاء السنة المالية. يجب أن تصدر البيانات المالية المدققة خلال شɺرʈن من . 5

يجب مراجعة البيانات المالية السنوʈة المدققة والموافقة علٕڈا من قبل المدير التنفيذي لݏݨمعية قبل عرضɺا عڴʄ مجلس الإدارة  . 6

  للمصادقة علٕڈا وإقرارɸا.

  ): قيود الإغلاق (دف؅ف الأستاذ العام)6مادة (

  اݝݰاسب يجب أن ʇغلق الܦݨلات المالية Ȋشɢل شɺري. . 1

يجب أن تتم مراجعة المصارʈف المستحقة Ȋشɢل شɺري للتأكد أن المبالغ المܦݨلة ܵݰيحة ومعقولة، وɸذه المراجعة يجب أن  . 2

  Ȗشمل الفوائد وحقوق الموظف؈ن والكɺرȋاء والمياه والɺاتف واݍݵدمات المɺنية.

لصيانة السنوʈة وعقود الاتصالات كذلك يجب أن تتم مراجعة المصارʈف المدفوعة مقدما مثل التأم؈ن والإيجار وعقود ا . 3

  والشبɢات والدورʈات ࢭʏ ٰڈاية ɠل شɺر.

  يجب القيام بتحليل لݏݰسابات خلال الشɺر وذلك للتقليل من العمل المطلوب ࢭʏ آخر الشɺر. . 4

  مع المبالغ المتوقعة. أويجب مقارنة المبالغ المܦݨلة ࢭʏ اݍݰسابات مع العمليات اللاحقة و/  . 5

  ݵسائر المتوقعة واݍݰسابات الۘܣ يجب شطّڈا وغ؈فɸا من عمليات التقييم الأخرى Ȋشɢل دوري.يجب تقدير اݝݵصصات لݏ . 6

  جميع التقارʈر يجب أن تقارن وتطابق مع حسابات الأستاذ العام قبل الإغلاق. . 7

  أي Ȗعارض يجب أن يفحص وʉعدل قبل الإغلاق. . 8

  ): Ȗعديلات آخر السنة7مادة (

مة المركز الماڲʏ وإعادة التصɴيف يجب أن تصدق من مɴسق وحدة الشئون المالية جميع التعديلات المرحلة ݍݰسابات قائ . 1

  دولار أمرɢʈي يجب أن Ȗعتمد من قبل المدير التنفيذي لݏݨمعية. 1000والإدارʈة، أما إذا ɠانت المبالغ اك؄ف من 

  جميع التعديلات وإعادة التصɴيف يجب أن تɢون مدعمة بوثائق مؤʈدة. . 2

دة التصɴيف يجب أن يتم إدخالɺا ࢭʏ التقارʈر الرȌع سنوʈة وتقارʈر ٰڈاية السنة قبل إرسال ɸذه التقارʈر جميع التعديلات وإعا . 3

.ʏݝݨلس الإدارة ومدقق اݍݰسابات اݍݵارڊ 

  ): حفظ المعلومات اݝݰاسȎية8مادة (

ب أن تحفظ بمɢان آمن يجBackup ، وجميع أقراص الـBackupيجب أن تɢون المعلومات اݝݰاسȎية مخزنة عڴʄ الكمبيوتر مع  . 1

  المسȘندات المؤʈدة. أوȊعيد عن مɢان وجود كمبيوتر اݝݰاسبة 

Ȋعد إصدار البيانات المالية المدققة الٔڈائية للسنة المالية، يجب طباعة جميع التقارʈر المالية وحفظɺا ࢭʏ ملف خاص، ɸذه  . 2

:ʏما يڴ ʄالأقل عڴ ʄر يجب أن تحتوي عڴʈالتقار  

 .ʏقائمة المركز الماڲ  

 .شطةɲبيان الأ  

 .م؈قان المراجعة  

 .عʉر مالية للمشارʈتقار  

 .ل حسابɢالأستاذ العام ل  
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 .ية خلال السنةȎات اݝݰاسɠل اݍݰرɢقائمة ب 

  

  الصندوق  إدارة  الإدارةمجلس   المدير التنفيذي  المسئول الماڲʏ  العملية

        √  فتح مجلد للبيانات المالية 

        √  بند المشروع  إضافة

        √  كز تɢلفةبند مر  إضافة

        √  مركز تموʈل  إضافة

        √  العملة أسعارȖعديل 

        √  ثابت أصلحساب  إضافة

  √      √  مسȘند صرف إصدار

  √      √  مسȘند قبض إصدار

        √  مسȘند قيد إصدار

        √  مواد للمستودع إدخال

        √  مواد من المستودع إخراج

        √  عمليات الرواتب

        √  ʈر المالية ر التقا

        √  Ȗسوʈة البنوك

      √  √  ʈر البنوكر تقا

      √  √  الɴܦݸ الاحتياطي

      √  √  استعادة معلومات من الɴܦݸ الاحتياطي

  : التقارʈر المالية المطلوȋة 9مادة 

  اݍݨدول التاڲʏ يݏݵص التقارʈر المالية المطلوȋة ࢭʏ المؤسسة :

  ملاحظات  يراجعه  ʇعده  التوقيت  اسم التقرʈر  الرقم

ݍݨنة الموازنة ࢭʏ   سنوي   ة السنوʈة الموازن  1

  المؤسسة

تــم شــرح الموضــوع وإرفــاق النمــوذج ࢭــʏ قســم   المدير التنفيذي

  الموازنات من ɸذا العام

تــــم شــــرح الموضــــوع وإرفــــاق نمــــوذج الȘســــوʈة   المدير الماڲʏ  اݝݰاسب اݝݵتص  شɺري   الȘسوʈات البنكية  2

ـــذا  ـــوك مــــن ɸـ ـــد و البنـ ــʏ قســــم النقـ البنكيــــة ࢭــ

  الدليل 

ــاق النمـــوذج ࢭــــʏ   المدير الإداري   المدير الماڲʏ  شɺري   لموازنة النقدية ا  3 تـــم شـــرح ɸـــذا الموضـــوع وإرفـ

  قسم الموازنات ࢭɸ ʏذا الدليل 

ɸــذا التقرʈــر ʇعــد بواســطة برنــامج اݝݰاســبة   المدير الإداري   المدير الماڲʏ  شɺري   المراجعة   4
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  ملاحظات  يراجعه  ʇعده  التوقيت  اسم التقرʈر  الرقم

  وʈمكن طباعته ࢭʏ أي وقت 

5   ʏري   بيان المركز الماڲɺا  شʏعــد بواســطة برنــامج اݝݰاســبة   المدير الإداري   لمدير الماڲʇ ــرʈــذا التقرɸ

  وʈمكن طباعته ࢭʏ أي وقت

ɸــذا التقرʈــر ʇعــد بواســطة برنــامج اݝݰاســبة   المدير الإداري   المدير الماڲʏ  شɺري   بيان الɴشاطات   6

  وʈمكن طباعته ࢭʏ أي وقت

ɸــذا التقرʈــر ʇعــد بواســطة برنــامج اݝݰاســبة   الإداري المدير   المدير الماڲʏ  شɺري   بيان التدفقات النقدية   7

  وʈمكن طباعته ࢭʏ أي وقت

    المدير الإداري   اݝݰاسب اݝݵتص  شɺري   جرد الصناديق  8

المدير الماڲʏ ومدير   شɺري   تقارʈر المشارʉع قيد الإنجاز   9

  المشروع

    المدير الإداري 

دير المدير الماڲʏ و الم  اݝݰاسب  شɺري   تقرʈر حركة النقد  10

  الإداري 
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  :التدقيق ومراجعة اݍݰسابات.  15

 الداخڴʏ التدقيق :)1مادة(

 : التالية العناصر عڴʄ داخڴʏ مدقق وجود غياب ࢭʏ الداخلية والرقابة التدقيق مɺمة Ȗعتمد

 عمل إجراءات وجود ʏللصلاحيات واܷݳ تحديد مع مناسبة ماڲ 

 الداخلية الرقابة ݍݨنة وجود ʏعة الإدارة مجلس ݍݨان إحدى وۂȊالمالية الأمور  لمتا. 

  جب أن تقدمʈاݍݨمعية العمومية علٕڈا. الداخلية الرقابة ݍݨنةو ʄة ݝݨلس الإدارة وأن يتم اطلاع عڴʈر دورʈتقار 

 ومقدرته الصندوق  أم؈ن وجود ʄعة عڴȊالمالية الأمور  متا ʏالمؤسسة ࢭ. 

 ليف أم؈ن الصندوق بقرار من مجلس الإداɢر يفضل أن يتم تʈأن يقدم تقار ʄلݏݨمعية عڴ ʏام المدقق (المراجع) الداخڴɺرة بم

  دورʈة ݝݨلس الإدارة.

  التدقيق اݍݵارڊʏ ) :2مادة(

 ومراكز النقدية التدفقات وȋيان الماڲʏ والمركز والمصروفات الإيرادات بيان ɠان إذا ما حول  الرأي إبداء ࢭʏ اݍݵارڊʏ المدقق دور  يتمثل

  محددة زمنية ف؅فة خلال المؤسسة ومصروفات لإيرادات اݍݨوɸرʈة النواڌɠ ʏافة من Ȋعدالة يظɺر للمؤسسة المشارʉع
ً
 محاسȎية لمعاي؈ف وفقا

 .محددة

ɠانت ɸذه البيانات تظɺر  إذاٮڈدف عملية التدقيق اݍݵارڊʏ إڲʏ إعطاء رأي م۶ܣ مستقل حول عدالة البيانات المالية للمؤسسة فيما و 

سة كما ɸو ماثل بتارʈخ بيان المركز الماڲʏ، ونȘيجة أɲشطة المؤسسة وتدفقاٮڈا النقدية، والتغ؈ف ࢭʏ صاࢭȊ ʏعدالة المركز الماڲʏ للمؤس

  موجوداٮڈا خلال الف؅فة قيد التدقيق.

ولذلك يقوم المدقق اݍݵارڊʏ المع؈ن بفحص حسابات المؤسسة وفقا لمعاي؈ف التدقيق الدولية Ȋغرض تɢوʈن رأي عن حسابات المؤسسة إذا 

  المعاي؈ف المستخدمة والمتعارف علٕڈا. أوȖع؄ف Ȋعدالة عن المركز الماڲʏ، ونȘيجة الɴشاطات للمؤسسة وفقا لمعاي؈ف اݝݰاسبة الدولية  ɠانت

:ʏة وۂʈي ليقوم بتدقيق البيانات المالية السنوɲعي؈ن مدقق حسابات قانوȖ يتم  

  الم؈قانية العمومية. -

  بيان الɴشاطات. -

  بيان التدقيق النقدي. -

  ضاحات حول البيانات المالية.              الإي -

وʈتم اختيار مدقق اݍݰسابات من قبل مجلس الإدارة وذلك بالاعتماد عڴʏ توصية ݍݨنة التدقيق ࢭʏ اݝݨلس والۘܣ تقوم باستدراج عروض 

لا حيث أو ن اݍݨانب الم۶ܣ تقديم خدمات من قبل مؤسسات التدقيق ذات اݍݵ؄فة والمعتمدة من قبل الممول؈ن. ɸذه العروض يتم تقيمɺا م

يتم ال؅فك؈ق عڴʏ خ؄فة طاقم العمل المق؅فح ومعرفْڈم بتدقيق قطاع المؤسسات غ؈ف الɺادفة للرȋح بالإضافة إڲʏ خطة العمل المق؅فحة من 

بات معتمد من ومن ثم توجيه كتاب تɢليف لمدقق اݍݰسا ق؅فحة Ȋعد اعتماد التقييم الم۶ܣقبلɺم وʈتم إجراء تقييم للعروض المالية الم

  مجلس الإدارة ومن ثم عقد موقع من الطرف؈ن.

  وفيما يڴʏ أɸم الإجراءات والسياسات المتعلقة Ȋعملية تدقيق البيانات المالية:

  جب أن يتم التدقيق وفقاʈنية وذات خ؄فة وسمعة جيدة وɺالبيانات المالية يجب أن تدقق من قبل مؤسسة تدقيق حسابات م

قيق، ووفقا لأدلة التدقيق اݍݵاصة بالمؤسسات غ؈ف الɺادفة للرȋح والصادرة عن المعɺد الأمرɢʈي للمحاسب؈ن للمعاي؈ف الدولية للتد

  القانوني؈ن.

 ة مع اݍݨدʈسليم البيانات المالية السنوȘو اتقوم المؤسسة ب ʏإڲ ʏافة لأغراض التدقيق اݍݵارڊɠ ةȋل والمعلومات والتفصيلات المطلو

  ل من السنة التالية.و ز ٰڈاية الشɺر الأ و ارة عملية التدقيق الٔڈاǿي وذلك بما لا يتجمدقق اݍݰسابات اݍݵارڊʏ لمباش
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  ذهɸ ʏعڴ ʏر مدقق اݍݰسابات اݍݵارڊʈستلم المؤسسة مسودة البيانات المالية المدققة ومسودة تقرȖ ʏعند انْڈاء التدقيق اݍݵارڊ

ز و ايق؅فحɺا مدقق اݍݰسابات اݍݵارڊʏ وذلك بما لا يتجاݍݰسابات، وكذلك قائمة بɢافة قيود التعديل وإعادة التصɴيف الۘܣ 

ٰڈاية الشɺر الثاɲي من السنة التالية. وكذلك يقوم مدقق اݍݰسابات بتقديم رسالة إدارʈة للمؤسسة تحتوى عڴʏ ملاحظاته 

إڲʏ أية أمور  واق؅فاحاته بخصوص تحس؈ن نظام الرقابة الداخلية وتطوʈره والنظام اݝݰاسۗܣ ࢭʏ المؤسسة Ȋشɢل عام بالإضافة

  أخرى يراɸا مناسبة.

  ومطابقْڈا  التنفيذييقوم اݝݰاسب والمدير ʏر مدقق اݍݰسابات اݍݵارڊʈبمراجعة مسودة اݍݰسابات المدققة وكذلك مسودة تقر

عدمه. ولɺذا  أومع الܦݨلات اݝݰاسȎية ومراجعة أية Ȗعديلات تم إدخالɺا من قبل مدقق اݍݰسابات والتقرʈر Ȋشأن اعتمادɸا 

  واݝݰاسب بالاجتماع مع مدقق اݍݰسابات اݍݵارڊʏ لمناقشة ɸذه الأمور والتقرʈر Ȋشأٰڈا. المدير التنفيذيلغرض يقوم ا

 .ر مدقق ݍݰسابات عند الضرورةʈيتم استلام مسودة معدلة من البيانات المالية المدققة وكذلك مسودة تقر  

 ْمجلس الإدارة لمناقش ʏا.يتم عرض مسودة اݍݰسابات المدققة عڴɸڈا وإقرار  

  ʏا عڴɸعد الإدارة ردȖتم مناقشْڈا مع مدقق اݍݰسابات. وʈة المقدمة من مدقق اݍݰسابات وʈتقوم الإدارة بمراجعة الرسالة الإدار

ɠل بند وارد ࢭɸ ʏذه الرسالة، وترسل ɸذا الرد إڲʏ مدقق اݍݰسابات حيث يقوم بإضافته إڲʏ الرسالة ومن ثم إصدار ɸذه الرسالة 

  اǿي.Ȋشɢلɺا الٔڈ

  مجلس الإدارة ʏعرض الرسالة عڴȊ بۚܢ تطبيق الاق؅فاحات الواردة فٕڈا كما تقومȘة وتʈالرسالة الإدار ʏع الإدارة الأمور الواردة ࢭȊتتا

  للاطلاع علٕڈا ومناقشْڈا.

 يǿره الٔڈاʈإصدار تقر ʏية واللغة الانجل؈قية يطلب من مدقق اݍݰسابات اݍݵارڊȋالبيانات الما باللغة العر ʏلية للمؤسسة وذلك عڴ

Ȋعد تزوʈده بالوثائق والمسȘندات المطلوȋة موقعة حسب الأصول مثل: رسالة التمثيل العامة، ورسالة تمثيل اجتماعات مجلس 

  الإدارة وغ؈فɸا.

 (اݍݨمعية العمومية) لمناقشْڈا والمصا ʏا عڴɺر مدقق اݍݰسابات حولʈعرض اݍݰسابات المدققة وتقرȖخ  دقة علٕڈاʈ30/04قبل تار. 

  ر مدققʈشر تقرɲ الموقع  اݍݰساباتيجب ʄيعڴɲور. الإعلاناتولوحة  الالك؅فوɺقاعة استقبال اݍݨم ʏوࢭ 

 7 
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 المش؅فيات:.16

  ): أحɢام عامة1مادة (

  ɸدف ɸذه الباب ɸو وضع الأسس والقواعد اݍݵاصة بالتعامل مع جميع مش؅فيات البضاǿع واݍݵدمات ࢭʏ اݍݨمعية. . 1

الصلاحيات بالɴسبة للمش؅فيات وتحدد الإجراءات الۘܣ يجب أن تȘبع عند شراء البضاǿع والأصول الثابتة ɸذه السياسات تحدد  . 2

واݍݵدمات وذلك لضمان عدم شراء المواد غ؈ف الضرورʈة وللتأكد من أن ɸذه المش؅فيات تتم بطرʈقة فعالة ووفقا للموازنة 

 المعتمدة من قبل مجلس الإدارة.

3 . ɠ ʄذه السياسات عڴɸ ل عمليات الشراء الۘܣ يقوم ٭ڈا اݍݨمعية.تطبق  

  Ȗعليمات الشراء اݍݵاصة باݍݨمعية يجب أن تؤخذ Ȋع؈ن الاعتبار ࢭʏ جميع عمليات الشراء اݍݵاصة باݍݨمعية ومشارʉعه. . 4

كن تتم عملية الشراء ࢭʏ جو ʇسمح بالمنافسة اݍݰرة والشرʈفة بحيث تأخذ اݍݨمعية Ȋع؈ن الاعتبار عملية Ȗعارض المصاݍݳ الۘܣ يم .5

 تمنع المنافسة ب؈ن الموردين. أوأن تقلل 

Ȋشɢل ɠامل  ࢭʏ حال  الإسرائيليةمقاطعة البضاǿع ࢭʏ المش؅فيات والعمل عڴʄ الموارد اݝݰلية استخدام اݍݨمعية Ȗܨݨع  يفضل أن . 6

  .توفر البديل المناسب

  / عرض السعر ): العطاءات2مادة (

 للمبــالغ  والأعيــاد الإجــازات ولــʋس الرســ׿ܣ العمــل أيــام ࢭــʏ الأقــل عڴــʄ مــرت؈ن يــةاليوم الܶــݰيفة ࢭــʏ والمزايــدات المناقصــات عــن الإعــلان . 1

 أيــام 3 لمــدة اݍݨمعيــة داخــل بــارز  مɢــان وكــذلك ࢭــʏ  شــيɢل ألــف 50 عــن تقــل الۘــܣ للمبــالغ واحــدة مــرة أو شــيɢل ألــف 50 عــن تزʈــد الۘــܣ

  ، عڴʏ النحو التاڲʏ :تقوم اݍݨمعية بطرح العطاء ࢭʏ الܶݰف اݝݰلية وعڴʄ الموقع الالك؅فوɲي وأن 

 . الأقل ʏܵݰيفة محلية واحدة عڴ ʏيتم الإعلان عن العطاء ࢭ  

 . شر الإعلان لمدة ثلاثة أيام متتاليةɴيوطۜܣ ب 

 . ل واܷݳɢشȊ سليم العطاءاتȖ انɢيجب أن يحدد الإعلان م 

 ان والوقتɢيجب أن يحدد الإعلان آخر موعد لاستلام العطاءات ، الزمان والم 

  الفائز أم لا .يجب أن يحدد الإ ʏانت رسوم الإعلان عڴɠ علان فيما إذا 

 طرف مغلق ʏسليم العطاءات ࢭȖ يجب. 

 يجب أن لا تقل العرض المقدمة عن ثلاثة عروض 

 . ل عطاء واسم وتوقيع الܨݵص الذي قام باستلام العطاءɠ ʏسليم عڴȘخ وساعة الʈيجب كتابة التار 

 سليم العطاȖ عد موعدȊ حضر بذلك مذكرة رسميةترفض العطاءات الواردةʈء ، و . 

2 .  :ʏتحدد اݍݨمعية رسوم بيع العطاءات كما يڴ 

 رسوم بيع العطاء العطاءقيمة 

 شيقل 100 ألف شيقل 30ألف شيقل حۘܢ  20

 شيقل 150 ألف شيقل 40ألف شيقل حۘܢ  30

 شيقل 200 ألف شيقل 50ألف شيقل حۘܢ  40

 شيقل 300 ألف شيقل 50أك؆ف من 

 

 يتضمن أن عڴʄ الكميات جدول  إڲʄ بالإضافة للمناقصة العامة والشروط الفنية للمواصفات شامل العطاء كراس يɢون  أن يجب . 3

 .)باݍݰروف الإجماڲʏ، بالأرقام الإجماڲʏ، الوحدة سعر، الوحدة، الصنف اسم(  الأقل عڴʄ الكميات جدول 
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 .فني؈ن بخ؄فاء بالاستعانة ةالمناقص أو السعر لعرض الفنية المواصفات بإعداد ݍݨمعيةيجب أن تقوم ا . 4

 .اݍݨمعية بختم العطاء كراس راقأو  جميع وختم ترقيم يتميجب أن  . 5

 .الكراسة Ȋشراء قامت الۘܣ للشرɠات القبض سند من ɲܦݵة وإعطاء العطاء كراسة بثمن قبض سند تحرʈر يتميجب أن  . 6

 الشرɠات تلك قبل من المفوض؈ن الأܧݵاص ناتوȋيا العطاء كراس Ȋشراء قامت الۘܣ الشرɠات بيانات جميع Ȗܦݨيل يتميجب أن  . 7

 لذلك. المعد النموذج حسب الشرɠات قبل من الكراس باستلام التوقيع يتمو أن 

 بالعطاء بالاش؅فاك الراغب؈ن الموردين أو ل؈نو االمق استفسارات عڴʄ للإجابة التمɺيدي الاجتماع موعد تحديد يتميجب أن  . 8

 كلا التمɺيدي الاجتماع ٰڈاية ࢭʏ اݍݰضور  توقيع يتم، و  التمɺيدي الاجتماع محضر كتابة يتم، و  بالعطاء اݍݵاصة والإيضاحات

 .بصفته

 الصندوق  وأم؈ن الإدارة مجلس رئʋس من كلا عم مفاتيح ثلاث له،  ومغلق شفاف عطاءات صندوق  اݍݨمعية ࢭʏ يوجديجب أن  . 9

 .اݍݨمعية ومدير

 .المناقصة قيمة% 5 إڲɲ 2 %ʄسبة من بنɢي شيك أو بنكية كفالة اخذ يتم . 10

 .الضرʈبة من طرف خلو بتقديم متقدم ɠل يقوم . 11

 ݍݨنة العطاءات: . 12

  رة )ا، وܧݵص ماڲʏ ، وܧݵص ثالث تحدده الإد المدير التنفيذيأفراد ࢭʏ المؤسسة ( Ȗ3شكيل ݍݨنة العطاءات من  -

  التوقيع عڴʏ جميع مغلفات العطاء وۂʏ مغلقة . -

 ضر فتح العطاءات حضور محضر فتح العطاءات ، والتوقيع عڴʏ مح -

 تقييم العطاءات فنيا وماليا. -

 التوقيع عڴʏ تقارʈر التقييم . -

 العطاءات . ترسيه -

  :العطاءاتتقييم  . 13

  شكيل ݍݨنة ( ݍݨنة العطاءات منȖ إدارة المؤسسة ʄفضل الاستعانة بخب؈ف  أفراد لدراسة العروض المقدمة للمؤسسة 3عڴʈو

ʏالتأكد من عدمأو فۚܣ متخصص خارڊ ʏبڧɴالمصاݍݳ لا من أعضاء الݏݨنة ومقدمي العطاءات الۘܣ  ) . ي ʏوجود تضارب ࢭ

سʋتم تقييمɺا ، وɴʈبڧʏ لأعضاء الݏݨنة الإفصاح عن أي من الأمور الۘܣ يجب أن ʇعلن عٔڈا لتفادي أية إشɢاليات قد تɴتج عن 

  ɸذا وضمن مبادئ ال؇قاɸة والشفافية والمساءلة .

 . ل واܷݳɢشȊ يجب ترقيم المغلفات 

  مغلفة من قبل جميع أعضاء الݏݨنة .يجب ʏالمغلفات وۂ ʏالتوقيع عڴ 

 . افةɠ تفتح المغلفات بحضور أعضاء الݏݨنة 

 .يتم الاحتفاظ بالمغلفات الفارغة مع عروض الأسعار 

 . ترفض أي عروض غ؈ف موقعة ومختومة 

  شطب ʏغي؈ف . أوترفض أي عروض تحتوي عڴȖ 

 . ترفض العروض غ؈ف المكتملة 

  سعار باستخدام نموذج " تحليل عروض الأسعار" .يتم تحليل الأ 

  " نموذج ʏتقييم العطاءتوثيق الݏݨنة نتائج التقييم وتوصياٮڈا عڴ " 

  " نموذج ʏاملة وتوثيق ذلك كتابيا ࢭɢتقييم العطاءيتم تدعيم نتائج التقييم والتوصيات بالت؄فيرات ال " 

  يتم قرار ال؅فسيةʄالݏݨنة للبت وال؅فسية للعطاءات إڲ . 

  م المرودين لشروط العطاء ، يتم استدعاء الموردين ومناقشةɺاختلاف ف ʏل كب؈ف يدل عڴɢشȊ انت العروض متباينةɠ إذا

 الأسعار وتدرس إمɢانية إعادة العطاء . إڲʄالموضوع معɺم دون التطرق 
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 ."نموذج " عروض الأسعار ʏافة التوقيع عڴɠ أعضاء الݏݨنة ʏيجب عڴ 

 ئز وترسل رسائل اعتذار لبقية الموردين موܷݰة أسباب عدم قبول العطاء .يتم إبلاغ المورد الفا 

  س׿ܢʇ ملف خاص ʏܦݵة الأصلية من العروض (العروض المقدمة والمراسلات ونموذج تحليل عروض الأسعار) ࢭɴتحفظ ال

 ملف الشراء والعطاءات حيث يوضع فاصل ب؈ن ɠل عطاء والذي يليه.

ـــل عطـــــاء . 14 ــʄ أفضــ ــــار الســـــعر والنوعيـــــة  أو يـــــتم ترســـــية العطـــــاء عڴـــ ـــ؈ن الاعتبـ ـــة مـــــع الأخـــــذ Ȋعــ ــات اݍݨمعيــ ــܣ احتياجـــ ــا يلۗـــ عـــــرض مقـــــدم بمـــ

العــروض يجــب أن توܷــݳ ɠافــة الأمــور المطلوȋــة مــن المــورد  أووالعوامــل الأخــرى المتعلقــة Ȋعمليــة الشــراء، طلبــات اســتدراج العطــاءات 

 ɠ ʄل العروض إذا ɠان ɸذا ࢭʏ مصݏݰة اݍݨمعية.تلڧ أوالۘܣ يجب عليه اسȘيفا٬ڈا لإدراج عرضه ࢭʏ عملية التقييم،  أو

ــيم الفۚـــܣ يمثـــل  . 15 ــاڲʏ يمثــــل  70بخصـــوص عطـــاءات التورʈـــدات يجـــب أن يɢـــون التقيــ ــيم و التقيـــيم المـ ــة التقيـ ــاڲʏ قيمـ ــة مـــن إجمــ  30علامـ

 علامة من إجماڲʏ قيمة التقييم.

مــة مــن إجمــاڲʏ قيمــة التقيــيم و التقيـــيم علا  80يجــب أن يɢــون التقيــيم الفۚــܣ يمثــل بخصــوص عطــاء الاسȘشــارات وأعمــال اݍݵــدمات  . 16

 علامة من إجماڲʏ قيمة التقييم. 20الماڲʏ يمثل 

  .الالك؅فوɲي الموقع عڴʄو  أيام 3 لمدة اݍݨمعية لوحات عڴʄ العطاء علٕڈا ر؟ۜܣ الۘܣ اݍݨɺة عن الإعلانيجب أن يتم  . 17

  ن تب؈ن ما يڴʏ:العطاءات للبضاǿع واݍݵدمات المنوي شراءɸا يجب أ أوطلبات استدراج العروض  . 18

 .ل غ؈ف عادلɢشȊ ذه المتطلبات يجب أن تحد من المنافسةɸة، وȋوصف دقيق وواܷݳ للمتطلبات الفنية للمواد المطلو  

 .ل عرضɠ تقييم ʏستخدم ࢭȖ ا من قبل المورد والۘܣ سوفɺالمتطلبات والعوامل الۘܣ يجب تحقيق  

 ا ومɸام المطلوب تنفيذɺسبة للمɴستوى التنفيذ إذا أمكن.وصف للمتطلبات التقنية بال  

 .ا من قبل الموردɺالمواصفات اݍݵاصة مثل "الاسم التجاري" الۘܣ يجب تحقيق 

 . نوع العملة : تحديد عملة الأسعار المقدمة للمؤسسة  

 % بة القيمة المضافةʈشاملة / غ؈ف شاملة . 14ضر: 

 . خ محددʈات عرض الأسعار تارʈمدة سر 

 . سليم البضاعةȖ خʈتار 

 زة والأثاث . –عة كفالة البضاɺصيانة الأج 

 . زة والأثاثɺشمولية تركيب الأج 

 .زةɺالأج ʏب عڴʈالتدر 

  د المؤسسات بالعيناتʈالصور . أوالكتالوجات  أوتزو 

  عدȊ ) _ قة الدفعʈسليم ) 30تحديد طرȘيوم من ال 

 . ناك خصم يجب تحيدي قيمة مقدار اݍݵصم الممنوحɸ انɠ إذا 

 . كيفية نقل البضاعة 

  ܦݨيل ، ورقم مشتغل مرخصالاسمȘالرس׿ܣ حسب ال . 

 . أية شروط أخرى مناسبة  

يتم الاتفاق فقط مع الموردين الذين تتوفر فٕڈم إمɢانية تنفيذ الاتفاق تحت الشروط والظروف المتفق علٕڈا، وʈتم الأخذ Ȋع؈ن  . 19

المالية الۘܣ يمكنه الرجوع إلٕڈا، كما يجب الاعتبار عوامل محددة مثل مصداقية المورد وܥݨل التعامل السابق والموارد التقنية و 

 اسȘشارة جɺات معرفة موثوقة للسؤال والاستفسار عن المورد.

تتم عملية تحليل الأسعار والتɢلفة و توثيق ɸذه العملية ࢭʏ ملفات الشراء ࢭɠ ʏل عملية شراء، وتحليل الأسعار يمكن أن يتم Ȋعدة  . 20

عار السوق وأسعار سلع شبٕڈة واݍݵصم الممنوح، وʈتم مراجعة وتقييم تحليل طرق مثل مقارنة أسعار العروض المقدمة مع أس

  الأسعار لɢل بند من بنود التɢلفة لتحديد مدى معقوليْڈا وللتأكد من أنه مسموح Ȋشرا٬ڈا وأٰڈا مقبولة.

  يتم الاحتفاظ بملف لعمليات الشراء الكب؈فة، ɸذا الملف يضم عڴʄ الأقل: . 21

 .أسس اختيار المورد  
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 حالة عدم طلب عروض مختلفة. م؄فرات ʏعدم وجود منافسة ࢭ  

 .لفةɢأسس تحليل الأسعار والت  

يتم الاحتفاظ بنظام إدارة العقود لضمان تنفيذ اتفاقيات الشراء ضمن الشروط والمواصفات المتفق علٕڈا، والتأكد من متاȊعة  . 22

  عملية الشراء. 

  رد بالشروط والمواصفات المنصوص علٕڈا ࢭʏ العقد.يتم تقييم وتوثيق عملية تنفيذ العقود وȋيان ال؅قام المو  . 23

  دولار أمرɢʈي: 5000 ز مبلغو ايمكن أن يتم الاحتفاظ بالشروط التالية ࢭʏ العقود الۘܣ تتج . 24

 .حالة عدم تنفيذ شروط العقد ʏي ࢭǿأن يضم الاتفاق شرط جزا  

 نا الطرق الۘܣ يمكن إتباعʋسمح لݏݨمعية بإٰڈاء العقد مبʇ ة،  بالإضافة أن يضم الاتفاق بندʈسوȘإٰڈاء العقد وطرق ال ʏا ࢭɺ

إڲʄ ذلك فأن العقود يجب أن تضم اݍݰالات الۘܣ يتم إٰڈاء العقد فٕڈا نȘيجة خرق بنود الاتفاق، واݍݰالات الۘܣ فٕڈا يتم إٰڈاء 

  العقد نȘيجة لظروف خارجة عن إرادة المورد.

 سȖ ل عرض أسعارɢكفالة من المورد ل ʄائة من قيمة العرض، وكفالة العرض يمكن أن تمثل ي خمسة بالمو ااݍݰصول عڴ

  سندات تضمن أن يقوم المورد بȘنفيذ بنود العقد ࢭʏ الوقت اݝݰدد. أوال؅قام المورد مثل شيɢات مصدقة 

  ʄعملية الدفع مقدما للموردين، يمكن أن تتم عملية الدفع المقدم فقط إذا تم اݍݰصول عڴȊ يفضل أن لا تقوم اݍݨمعية

ɺعȖدات تضمن حق اݍݨمعية.كفالات و  

 ): أخلاقيات الشراء3مادة (

إدارة العقد إذا ɠان ɸنالك إمɢانية وجود Ȗعارض ࢭʏ المصاݍݳ،  أوترسية  أوإداري ࢭʏ عملية اختيار  أويجب أن لا ʇشارك أي موظف  . 1

لأية مؤسسة له علاقة ٭ڈا  أوشرʈكه  أولأي فرد من عائلته  أوالإداري  أووɸذا التعارض ࢭʏ المصاݍݳ يوجد عندما يɢون للموظف 

  أية مصݏݰة أخرى مع المورد الفائز بالعقد. أومصݏݰة مالية 

2 .  ʄسعوا إڲʇ اݍݨمعية يجب أن لا ʏ؈ن ࢭʈدايا  أوالموظف؈ن والإدارɸ أية  أوإي ءۜܣء له قيمة مالية من الموردين  أوإكراميات  أويقبلوا

 جɺات لɺا علاقة بالعقد.

 ʄ الأܧݵاص واݍݨɺات الۘܣ لا تتقيد ٭ڈذه الأخلاقيات.يجب تحديد غرامات محددة وفرضɺا عڴ . 3

المشارك؈ن ࢭʏ عملية  أو –سئول؈ن ࢭʏ جميع الأحوال والظروف ، وخاصة ࢭʏ حالة علاقة الموظف؈ن الم: مبداء منع تضارب المصاݍݳ . 4

) conflict of interest( أعضاء ݍݨنة العطاءات ) يجب مراعاة مبدأ منع تضارب المصاݍݳ العامة مع المصاݍݳ الܨݵصية (  –الشراء 

غ؈ف المباشر وʈجب عڴʏ الموظف عضو ݍݨنة المش؅فيات، إبلاغ رئʋس الطاقم التنفيذي إعفاءه من المشاركة ،  أوسواء المباشر ، 

 لتك اݍݨلسة ࢭʏ حالة وجود مثل ɸذه العلاقة . تواتخاذ أي قرارا

  ): ܥݨل الموردين4مادة (

 الأسعار بأفضل تتم الشراء عملية أن التأكد أجل من الإدارة قبل من معتمدين موردين أسماء يتضمن Ȋܦݨل الاحتفاظ يتم .1

 رئʋس قبل من عليه الموافقة تتم أن يجب الموردين ܥݨل من مورد حذف أو وإضافة السوق، ࢭʏ المتوفرة والنوعيات الدفع وشروط

  لݏݨمعية. التنفيذي والمدير الإدارة مجلس

 مع وȖعاملاته البضاǿع ࢭʏ وخ؄فته المواصفات والأسعار لديه المتوفرة والبضاعة المورد اسم عڴʄ تحتوي  أن يجب الموردين قائمة .2

 اݍݨمعية.

 المورد. من شراء عملية ɠل ࢭʏ الرقم نفس استخدام يتم بحيث مورد لɢل رقم إعطاء يتم  للموردين، بملفات الاحتفاظ يتم .3
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  ): ݍݨنة المش؅فيات5مادة (

راف والموافقة عڴʄ عملية الشراء مع مراعاة النوع والكمية والسعر قبل القيام Ȋعملية الشراء، وʈتم يتم Ȗشكيل ݍݨنة المش؅فيات للإش

  الاختيار والمصادقة من قبل ɸذه الݏݨنة للعرض الأɲسب والأفضل، وتضم ݍݨنة المش؅فيات:

 .المدير التنفيذي اݍݨمعية 

 .ممثل عن مجلس الإدارة  

 .اݝݰاسب 

  سق الوحدة أومدير المشروعɴان الشراء لمشروع مع؈ن. مɠ إذا 

 .لتقييم واختيار العروض والموردين (ندس، خب؈ف كمبيوتر ... اݍݸɺم) مثل ʏخب؈ف خارڊ ʄيمكن أن تحتوي ݍݨنة المش؅فيات عڴ 

  ): حدود صلاحيات الشراء6مادة (

 المستوى المطلوب للمصادقة قيمة المش؅فيات

500 
ً
 أم؈ن الصندوق  شيقل إسرائيڴʏ نقدا

 أم؈ن الصندوق  شيقل إسرائيڴȊ ʏشيك 2000ية ولغا 501

رئʋس اݍݨمعية وأم؈ن الصندوق وأحد أعضاء مجلس  شيقل إسرائيڴȊ ʏشيك 2000أك؆ف من 

 الإدارة

  ): سياسات طلب الشراء7مادة (

لمتوقعة طرح العطاءات، و يتم اݍݰصول عڴʄ عروض الأسعار وفقا للقيمة ا أوتقوم ݍݨنة المش؅فيات باݍݰصول عڴʄ عروض أسعار  . 1

ʏللمش؅فيات كما يڴ:  

 عروض الأسعار المطلوȋة قيمة المش؅فيات

 بدون عروض أسعار وفقا لإجراءات صندوق المصارʈف الن؆فية شيقل إسرائيڴ500ʏلغاية 

 ال؄فيد أوعروض أسعار عڴʏ الأقل عن طرʈق الفاكس  3 شيقل إسرائيڴʏ 2000ولغاية  501

 عروض أسعار عڴʏ الأقل Ȗسلم باليد وʈجب أن تɢون مغلقة 3 شيقل إسرائيڴʏ 20000ولغاية   2001

 .طرح عطاء رس׿ܣ عن طرʈق الإعلان وفقا لنظام العطاءات شيقل إسرائيڴ20000ʏأك؆ف من 

 يتم استخدام نموذج طلب عرض أسعار لتوثيق عملية اݍݰصول عڴʄ عروض أسعار. . 2

إجراءات الشراء، الوقت والمɢان والأسعار وشروط نموذج طلب عرض أسعار يجب أن يضم معلومات ɠافية توܷݳ للمورد  . 3

 :ʏما يڴ ʄالأقل عڴ ʄالدفع، كما  يجب أن يحتوي عڴ 

  ة. أوتفاصيل خاصة بالموادȋاݍݵدمة المطلو 

 .ةȋالكمية المطلو  



ʏ2016 النظام الماڲ 

 

 49صفحة                                                                                                                                                                                                       تواصلجمعية منتدى ال

 

 .ان والتعليماتɢخ التوصيل والمʈتار 

 .قة الدفعʈطر 

 .شروط العقد 

 .توقيع الܨݵص اݝݵول 

لأسعار يجب أن يقارن اݝݰاسب ɠافة طلبات عروض الأسعار مع الموازنة المعتمدة للمركز للتأكد قبل إعداد واعتماد طلب عرض ا . 4

 من أن ɸذه المش؅فيات موجودة ࢭʏ الموازنة.

وخدمات والۘܣ يتم استلامɺا خلال مدة تزʈد عن شɺر وتلك الۘܣ تزʈد قيمْڈا عن  /يجب أن ي؄فم عقد لɢل عملية شراء لبضاǿع . 5

20000ʏشيقل إسرائيڴ. 

 يتم فتح العروض بحضور ݍݨنة المش؅فيات، وʈجب أن يتم تحض؈ف مݏݵص لɢل العروض الۘܣ استلمت. . 6

تحليل الأسعار (من خلال جدول) يجب أن يحضر وʈوثق لمقارنة أسعار العروض مع أسعار السوق، وɸذا التحليل يجب أن  . 7

 الماڲʏ والفۚܣ للشروط. ʇستخدم ɠأساس ࢭʏ عملية اختيار المورد Ȋعد الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار اݍݨانب

 يجب أن يتم تحليل التɢلفة لتحديد معقولية الأسعار والمصارʈف. . 8

 أوشيقل إسرائيڴʏ يجب أن Ȗعتمد من قبل ݍݨنة المش؅فيات، أما المش؅فيات الۘܣ تقل عن ɠ2000ل المش؅فيات الۘܣ تتعدى قيمْڈا  . 9

 دود صلاحيات المش؅فيات.شيقل إسرائيڴʏ يمكن أن تصادق من الܨݵص المسئول حسب ح2000ي و اȖس

ܥݨلات المش؅فيات يجب أن تحتوي عڴʄ أساس اختيار المورد وسȎب عدم وجود المنافسة عندما لا يتم استدراج عروض بطرʈقة  . 10

 تنافسية.

 اݍݨمعية غ؈ف ملزم باختيار أقل الأسعار ولكٔڈا يجب أن توܷݳ سȎب عدم اختيار عطاء اقل أسعار. . 11

شيقل إسرائيڴʏ، وɠل أمر شراء 400خدمات تزʈد قيمْڈا عن  أوا" لɢل عملية شراء بضاǿع يتم تحض؈ف أمر شراء "مرقم مسبق . 12

 وقبل الشراء من المستوى الإداري المناسب وكذلك اسم المورد والأسعار ونوعية البضاǿع والكمية.
ً
 يجب أن ʇعتمد كتابة

 ة لݏݨɺة الطالبة (الدائرة/ المشروع).ɲܦݸ ɲܦݵة لوحدة الشئون المالية وɲܦݵة للمورد وɲܦݵ 3يɢون أمر الشراء من  . 13

يجب أن يɢون ɸنالك حساب أستاذ فرڤʏ لɢل مورد رئʋؠۜܣ، وɸذا اݍݰساب يجب أن ʇعدل باستمرار عند اݍݰصول عڴʄ البضاǿع  . 14

حسب مبدأ الاستحقاق، كما يجب أن يتم Ȗسوʈة حساب الأستاذ اݍݵاص بالمورد Ȋشɢل دوري مع حساب الأستاذ العام للذمم 

 الدائنة.

  ): استلام المش؅فيات8مادة (

( وعند وصول  ت والمدير التنفيذي لݏݨمعيةيجب أن يتم تخوʈل استلام المش؅فيات إڲʄ موظف مع؈ن من قبل ݍݨنة المش؅فيا . 1

 للمواصفات الواردة ࢭʏ عرض السعر ، كما يتم التأكد من 
ً
البضاعة والفاتورة ، يتم فحص الفاتورة والتأكد من قانونيْڈا ، وفقا

 . )لأسعار والأصناف مطابقة لما تم الاتفاق عليه ، وʈتم التأكد كذلك من أن الفاتورة تحمل اسم المؤسسةأن ا

شيقل إسرائيڴʏ بدون أمر شراء مصدق، وقبل استلام أي بضاǿع يجب أن  400يجب أن لا يتم استلام أي بضاǿع تزʈد قيمْڈا عن  . 2

معية وݍݨنة المش؅فيات وفحصɺا والتأكد من شروط طلب الشراء كما يتم جردɸا من الܨݵص المع؈ن من المدير التنفيذي لݏݨ

 يجب أن يتم مقارنة فاتورة المورد مع طلب الشراء.

يقوم بكتابة تقرʈر باستلام المش؅فيات  أوقسم الاستلام ࢭʏ طلب الشراء يجب أن ʇعبأ من الܨݵص الذي ʇستلم المش؅فيات  . 3

 لتوثيقɺا.

 من المورد لɢل عملية شراء قبل الدفع. فاتورة ضرȎʈية رسمية يجب أن Ȗستلم . 4

 يجب أن تɢون الفاتورة الرسمية مفصلة بحيث تحدد الأصناف ، والأسعار والكميات بوضوح . . 5

من  أووإذا ɠانت الأصناف المستلمة تتطلب فحصا فنيا (أجɺزة اݍݰاسوب مثلا ) فيجب القيام بذلك من قبل خب؈ف فۚܣ مختص ،  . 6

 ة وتوثيق ذلك .قبل من لديه اݍݵ؄فة ، الɢافي

 يتم إرسال الفاتورة مع ɲܦݵة سند الاستلام لقسم اݝݰاسبة لإجراءات الȘܦݨيل والدفع . . 7
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  ): تقرʈر المش؅فيات9مادة (

يجب أن يتأكد اݝݰاسب من وجود جميع الوثائق المؤʈدة المذɠورة سابقا وʈجب أن يقوم بمراجعْڈا وتصديقɺا قبل Ȗܦݨيل عملية  . 1

اسۗܣ، وȌعد ذلك يقوم بالتأكيد أن ɠل إجراءات الرقابة قد اتبعت خلال عملية الشراء، و يتم إعلام مɴسق الشراء ࢭʏ النظام اݝݰ

  وحدة الشئون المالية والإدارʈة عن أي استȞناء.

Ȋعد أن يقوم اݝݰاسب بمراجعة اكتمال واعتماد إجراءات الشراء يقوم بكتابة تقرʈر عن عملية الشراء وʉعدل حساب الأستاذ  . 2

 م الدائنة للمورد.للذم

يجب أن يɢون لɢل مورد رئʋؠۜܣ حساب أستاذ للذمم الدائنة خاصة به، وɸذا اݍݰساب يجب أن يتم Ȗعديله Ȋعد استلام  . 3

المش؅فيات عڴʄ أساس مبدأ الاستحقاق، وحساب الأستاذ الفرڤʏ للذمم الدائنة يجب أن ʇسوى مع حساب الأستاذ العام للذمم 

 الدائنة.

  الدفع): عملية 10مادة (

ɠل فاتورة يجب أن تطابق مع طلب الشراء المعتمد مع تفاصيل الاستلام بالɴسبة للنوع والسعر والكمية قبل دفع مبلغ فاتورة  . 1

  المورد.

شيقل إسرائيڴʏ، وʈتم ختم فوات؈ف الموردين الۘܣ تم Ȗسديدɸا بɢلمة 500يتم إصدار شيك ݍݨميع المش؅فيات الۘܣ تزʈد عن مبلغ  . 2

 "مدفوع".

وثائق المؤʈدة يجب أن تراجع وتوقع من موقع الشيك قبل أن يوقع الشيك بالإضافة إڲʄ ذلك ɠل الإجراءات اݍݵاصة جميع ال . 3

 بالدفعات النقدية وإصدار الشيɢات يجب أن تȘبع.

 أوطلب الشراء، أمر الشراء، فاتورة المورد، ɲܦݵة من الشيك وجميع الوثائق المؤʈدة الأخرى يجب أن تحفظ مع سند الصرف  . 4

 القيد "المرقم مسبقا" لȘسɺيل عملية المراجعة ࢭʏ المستقبل.
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  القواعد المتعلقة بالرقابة الداخلية: .17

  الرقابة عڴʏ الإيرادات): 1مادة (

ʏ الإيرادات. لذا ʇسȘند Ȗعت؄ف الإيرادات الأساس إڲʇ ʏس؈ف المؤسسة وʈضمن بقا٬ڈا واستمرارʈْڈا. والنقاط التالية تمثل الإجراءات الرقابية عڴ

ڲʏ نظام الرقابة عڴʏ العوائد والمتحصلات من خلال عملية الفصل ࢭʏ الواجبات والصلاحيات. ونظرا ݝݰدودية الأفراد العامل؈ن ࢭʏ القسم الما

اڲʏ، وتبعا لذلك ࢭʏ المؤسسة فانه ومن أجل مصݏݰة العمل وضمان الشفافية يمكن الاستعانة بالموظف؈ن الإدارʈ؈ن لȘسɺيل عمل القسم الم

  فانه يɴبڧʏ الفصل ب؈ن الواجبات التالية:

  أي نوع من اݍݰوالات. أوالܨݵص الذي ʇستلم النقد السائل يجب أن يɢون غ؈ف الܨݵص الذي ʇستلم الشيɢات،  . 1

 خلاف الܨݵص الذي يقوم بالȘܦݨيل ࢭʏ الدفاتر Ȋشɢل عام. - أيضا-يجب أن يɢونا . 2

 لاف الܨݵص الذي يتعامل مع البنوك.وȋالمثل يجب أن يɢون ɸؤلاء الأܧݵاص خ . 3

يمنع قبض أية مبالغ دون إصدار سند قبض رس׿ܣ مسبق ال؅فقيم، من ثلاثة ɲܦݸ(الأصل للعضو/ الدافع/ المت؄فع، وصورة  . 4

 لݏݰسابات، وصورة تبقي بالدف؅ف لأغراض المراجعة) وʈجب Ȗسليم الɴܦݵة الأصلية للدافع، ولا يجوز الاحتفاظ ٭ڈا لأي سȎب.

ʇعبأ السند Ȋشɢل واܷݳ، عڴʏ أن يحتوي جميع ما سبق ذكره ࢭʏ بند اݝݰاسبة عڴʏ الإيرادات،(التارʈخ،واسم الدافع، يجب أن  . 5

والمبلغ،ونوع الإيراد، ونوع العملة، واسم المستلم، وتوقيعه بالاستلام). وࢭʏ حال إلغاء السند Ȋعد إصداره/كتابته/يجب الاحتفاظ 

ࢭʏ ملف اݍݰسابات وʈختم الأصل والصورت؈ن بختم (لاڦʏ). وأما ࢭʏ حال إلغائه Ȋعد Ȗܦݨيله بالɴܦݸ الثلاث،(الأصل والصورت؈ن) 

 فلا يتم ذلك إلا من خلال قيد محاسۗܣ يوܷݳ سȎب الإلغاء وȋموافقة المدير الماڲʏ خطيا.

يɢات المستلمة، ܦݨيل رقم الشيك واسم البنك المܦݰوب عليه وتارʈخ التحصيل ولا يجوز Ȗغي؈ف الشȖعند القبض Ȋشيɢات يجب  . 6

سمح بتجب؈ف شيɢات صادرة لمصݏݰة Ȗوʈجب أن يختم خلف الشيك بختم المؤسسة. وʈؤمن تطبيق الإجراء أن سياسات البنوك لا 

 الܨݵصيات الاعتبارʈة، ولا تقبل إيداع الشيك ࢭʏ حساب المؤسسة بدون ختم المؤسسة خلف الشيك.

لمؤسسة، وʈجب تصوʈر الشيك من اݍݨɺت؈ن قبل إيداعه، وʈجب ࢭʏ حال القبض Ȋشيɢات مج؈فة يختم خلف الشيك بختم ا . 7

ɲشوب أية مشاɠل بخصوص  أواݍݰصول عڴʏ توقيع الدافع عڴʏ سند القبض، بما يفيد مسؤوليته ࢭʏ حال عدم التحصيل 

 الشيك.

النقد يوميا،  عڴʏ اݝݰاسب/ة أن ت/يقوم بمراجعة Ȗܦݨيل السندات ࢭʏ ܥݨل اݍݰركة اليومية للنقد والشيɢات ومطابقة أرصدة . 8

ࢭʏ اليوم التاڲʏ. وʈجب عليه/علٕڈا/ الاحتفاظ بالسندات ࢭʏ مɢان آمن لمدة لا  أووإيداع النقد المتوفر لديه بالبنك ࢭʏ اليوم نفسه 

  سنوات. 5تقل عن 

  ): الرقابة عڴʄ المصروفات2مادة(

ارʈف ودورɸـــا ࢭــʏ اســتمرارʈة المؤسســة ونموɸــا. وتمثــل النقـــاط Ȗعت؄ــف الرقابــة عڴــʏ المصــروفات مــن بنــود الرقابـــة المɺمــة نظــرا لأɸميــة تقنــ؈ن المصــ

  التالية نظام الضبط الداخڴʏ عڴʏ المصارʈف:

ــʏ بنـــــد  .1 ـــــݰة ࢭـــ ـــʏ موܷ ــا ۂــ ـ ـــرف كمــ ـــب Ȗسلســـــل عمليـــــة الصــ ـــȘندات المعـــــززة للصـــــرف ɠافـــــة، وحســ ـــتكمال المســ لا يجـــــوز الصـــــرف إلا باســ

  الإدارʈة اللازمة عڴʏ المسȘندات المؤʈدة للصرف. اݝݰاسبة عڴʏ المصروفات. ولا يصدر الصرف إلا باستكمال التوقيعات

لا يجــوز الصــرف إلا مــن خــلال شــيɢات توܷــݳ اســم المســتفيد ثلاثيــا والمبلــغ كتابــة وتفقيطــا وتــارʈخ اســتحقاق الشــيك وكتابــة الســȎب  .2

             عڴʏ كعب دف؅ف الشيɢات وتصوʈر الشيɢات قبل Ȗسليمɺا للمستفيد ليوقع عڴʏ الصورة بأنه استلم الأصل.

دولارا أمرɢʈـــي، بحيـــث تمـــر ࢭــʏ المقاصـــة. وʈجـــب التوقيــع عڴـــʏ الشـــيɢات بـــأك؆ف  2000يجــب Ȗســـط؈ف الشـــيɢات الصــادرة بمبلـــغ أك؆ـــف مــن  .3

 من توقيع (توقيعان من ثلاثة): أم؈ن الصندوق(أسا؟ۜܣ)، والرئʋس ومن يفوضه ثانوي.

 دفع)، لضمان عدم تكرار الدفع.ختم سند الصرف بختم المؤسسة، وختم السند، وفوات؈ف المورد بختم ( .4

 فصل مɺام مسك الصندوق عن مɺام اݝݰاسب. .5
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 مطابقة أرصدة النقد ࢭʏ ٰڈاية ɠل يوم لمعرفة أي مبلغ يɢون قد صرف ولم ʇܦݨل. .6

7.  ʏܦـــݸ الـــثلاث (الأصـــل والصـــورت؈ن) ࢭـــɴـــذه اݍݰـــالات يجـــب الاحتفـــاظ بالɸ مثـــل ʏعـــد إصـــداره/كتابته. وࢭـــȊ لا يجـــوز إلغـــاء ســـند الصـــرف

ــد Ȗܦــــݨيله فــــلا يــــتم ذلــــك إلا مــــن خــــلال قيــــد ملفــــات  ــه Ȋعــ ـــʏ حــــال إلغائــ ــا ࢭـ ــتم (لاڦــــʏ). وأمــ ـــورت؈ن بخــ ــابات. وʈخــــتم الأصــــل والصـ اݍݰســ

 محاسۗܣ يوܷݳ سȎب الإلغاء وȋموافقة المدير الماڲʏ خطيا.

 سنوات. 5يجب عڴʏ اݝݰاسب الاحتفاظ بالسندات مدة لا تقل عن  .8

ــارʈف الاعتياديــــة الدورʈــــة مثــــل: فــــوات؈ف الك .9 ڈــــا مصــــارʈف دورʈــــة لا تحتــــاج للطلــــب وʈكتفــــي بمــــذكرة المصــ ــات ɠوٰ ــاه والتلفونــ ــاء والميــ ɺرȋــ

 دولارا أمرʈكيا. نظرا لعدم الأɸمية الɴسȎية. 25الصرف وȋاࢮʏ المسȘندات المؤʈدة للصرف وكذلك المصارʈف الۘܣ تقل عن 

  الرقابة عڴʏ الأصول الثابتة )3مادة(

فات عڴʏ عملية شراء الأصول الثابتة. وʈجب التقيد بجميع اݍݵطوات اللازمة لشراء الأصول، الرقابة عڴʏ المصرو  إجراءاتتنطبق جميع .1

  ز عن تلك الإجراءات لأي سȎب ɠان.و اوالمذɠورة تفصيليا ࢭʏ بند اݝݰاسبة عڴʏ الأصول. ولا يجوز التج

ݳ تارʈخ.2 الشراء، ونوع الأصل، والكمية، ومɢان تواجد  Ȋعد معاينة الأصل واستلامه يجب Ȗܦݨيله ࢭʏ الܦݨل الرقاȌي للأصول والذي (يوܷ

ݳ جميع بيانات الأصل  الأصل، ورقم الɢود، ومبلغ الشراء، والاسْڈلاك الم؅فاكم والقيمة الدف؅فية للأصل). وكذلك إɲشاء بطاقة أصل( توܷ

فة للتوجيه اݝݰاسۗܣ للأصل). وكيفية حساب الاسْڈلاك عڴʏ طول عمر الأصل وȖعت؄ف مصدرا ل؅فحيل البيانات للܦݨل الرقاȌي، بالإضا

  وتلصق بطاقة برقم الɢود عڴʏ الأصل نفسه.

الضياع وعدم استخدامه ࢭʏ غ؈ف مصݏݰة العمل. إلا بإذن  أويجب تحض؈ف سند استلام عɺدة يوܷݳ نوع الأصل من سوء الاستخدام .3

  مسبق وكذلك إرجاع الأصل بحالته نفسɺا ومواصفاته عند تركه/تركɺا العمل.

إڲʏ). وعڴʏ - الأصول مثل :السيارات يتم إɲشاء ܥݨل رقاȌي عڴʏ حركة الأصل يوܷݳ التارʈخ والساعة وخط س؈ف الأصل (منوࢭȊ ʏعض 

  مراقبة مثل ɸذا الܦݨل ومقارنته مع معدل اسْڈلاك الوقود. اݝݰاسب

 أووࢭʏ حال Ȗغي؈ف طرʈقة الاسْڈلاك  Ȗسْڈلك الأصول بطرʈقة القسط الثابت عڴʏ ف؅فة حياة الأصل الاف؅فاضية بناء عڴʏ تقدير منطقي..4

العمر الاف؅فاعۜܣ للأصل يجب موافقة الإدارة وإعطاء الت؄فير المناسب وعكس ذلك ࢭʏ الدفاتر والܦݨلات اݝݰاسȎية ࢭʏ بند مستقل ࢭʏ بيان 

  الإيرادات والمصروفات.

ن سنوʈا من خلال أخذ عينة عشوائية من الܦݨل القيام باݍݨرد السنوي المعتاد ݍݨميع الأصول وكذلك اݍݨرد الفجاǿي عدة مرات يɢو .5

  العكس. أوالرقاȌي ومراجعْڈا عڴʏ الواقع 

يجب مقارنة رصيد الأصول ࢭʏ الدفاتر والܦݨلات (دف؅ف أستاذ الأصول) مع إجماڲʏ رصيد الأصول ࢭʏ الܦݨل الرقاȌي للأصول وتحديد .6

  السȎب ࢭʏ حال وجود أي اختلاف.

  ݍݰرʈق واݍݰوادث.يجب تأم؈ن الأصول ɠافة ضد ا.7

  الرقابة عڴʏ الرواتب:)4مادة(

  .لا يجوز صرف الرواتب للموظف؈ن دون وجود عقود عمل موقعة من الموظف ومن رئʋس مجلس الإدارة -1

2-  ʏــݳ فيــه الوصــف الــوظيفي للموظــف والصــلاحيات والمســئوليات الملقــاة عڴــ يجــب أن يحتــوي ملــف الموظــف عڴــʏ كتــاب التعيــ؈ن والــذي يوܷ

 عاتقه.

–صــرف الرواتــب وȖܦــݨيلɺا دون المــرور بــإجراءات صــرف الرواتــب، كمــا ۂــʏ مــذɠورة ࢭــʏ بنــد اݝݰاســبة عڴــʏ الرواتــب، والۘــܣ تحتــوي  لا يجــوز  -3

ـــرورة ـــدة  -بالضـ ــȘندات المؤʈـ ـــʏ الموافقــــة الإدارʈــــة عڴــــʏ الصــــرف، وكشــــف توضــــيڍʏ بالرواتــــب، وقســــيمة الراتــــب لɢــــل موظــــف، وجميــــع المســ عڴـ

 قدا.للصرف. كما لا يجوز صرف الرواتب ن

 يجب تحميل مصارʈف الرواتب عڴʏ مراكز أɲشطة/ التɢلفة اݝݰددة لɺا حسب التوجيه اݝݰاسۗܣ. -4
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ــادة  -5 إيقـــاف أي مــــن الرواتـــب بــــدون كتـــاب رســــ׿ܣ موقـــع مــــن المســـتوي الإداري المناسب(حســــب النظـــام الــــداخڴʏ)  أواݍݵصــــم  أولا يجـــوز الزʈـ

 وʈجب حفظ الكتاب ࢭʏ ملف الموظف.

 النقد والبنوكلرقابة عڴʏ ا): 5مادة(

  الضبط والرقابة التالية: إجراءاتȖعت؄ف إدارة النقد والبنوك من أك؆ف الأمور حساسية ومساءلة لذا فإٰڈا Ȗستلزم 

  لا يجوز لأحد استلام النقد غ؈ف الموظف اݝݵول باستلام النقد والشيɢات. -1

 لا يجوز خلط الأموال الܨݵصية لأم؈ن الصندوق مع أموال المؤسسة. -2

 سɺولة الوصول إلٕڈا. أولنقد والشيɢات ࢭʏ مɢان آمن (خزنة إن أمكن) وتɢون اݍݵزنة مثȎتة ࢭʏ مɢان لا ʇسمح بنقلɺا يجب حفظ ا -3

يجب إيداع النقد المتوفر لدى أم؈ن الصندوق بالبنك حسب سياسة الإيداع المشار إلٕڈا ࢭʏ إدارة النقدية، مع اݍݰصول عڴʏ سند  -4

 يداع مع المسȘندات الثبوتية للمبلغ المستلم.إيداع من البنك والاحتفاظ بقسيمة الإ 

 شيɢل) إلا Ȋشيك، وʈتم تجديد المبلغ حسب ݯݨم المؤسسة . 200دولارا ( أي ما ʇعادل  50لا يجوز صرف أي مبلغ يزʈد عن  -5

6- .ʏام اݝݰاسب والمدير الماڲɺام أم؈ن الصندوق عن مɺفصل م 

7-  ʏو موܷݳ ࢭɸ ات كماɢالشي ʏالمصروفات.يجب استدراج عدة توقيعات عڴ ʏبند اݝݰاسبة عڴ 

 يحظر عڴʏ أي من اݝݵول؈ن بالتوقيع التوقيع عڴʏ أي شيك دون استكمال جميع البيانات عڴʏ الشيك. -8

 يجب الاحتفاظ بالشيɢات الملغاة ࢭʏ دفاتر الشيɢات، وȖܦݨيلɺا ضمن ܥݨل حركة الشيɢات. -9

وʈض ܧݵص محدد رسميا باستلام دفاتر الشيɢات من يجب طلب دف؅ف الشيɢات رسميا Ȋعد توقيع اݝݵول؈ن عڴʏ الطلب، وتف -10

البنك، والاحتفاظ ٭ڈا ࢭʏ مɢان أم؈ن، وتوقيع إقرار بمسؤوليته عند ضياع أي شيك من الدفاتر، كما يجب إبلاغ البنك بإيقاف 

 صرف الشيɢات المفقودة.

Ȗعطى منه ɲܦݵة للبنوك ذات  يجب تحديد الأܧݵاص اݝݵول؈ن باݍݰصول عڴʏ حركة حساب المؤسسة من البنك بكتاب رس׿ܣ، -11

 الصلة موقعة وفق الأصول.

 سنوات. 5يجب الاحتفاظ بدفاتر الشيɢات المنْڈية ࢭʏ مɢان آمن لف؅فة لا تقل عن  -12

  إعداد الȘسوʈات البنكية شɺرʈا وإجراء الȘسوʈات اللازمة. -13

  الرقابة عڴʏ العمليات اݍݰسابية ):6مادة(

  تاȊعة العملية اݍݰسابية من البداية إڲʏ الٔڈاية بدون مشاركة فعالة من الآخرʈن.اعتماد فصل المɺام فلا يجوز لܨݵص ما م -1

ــا.   -2 ــبة دورʈــ ــا وكـــذلك عمـــل ɲܦــــݵة احتياطيـــة للبيانـــات اݝݰوسـ ــا Ȋعـــد التأكـــد مــــن دقْڈـ ــة الـــدفاتر والܦـــݨلات اݝݰاســـȎية دورʈــــا، وحفظɺـ طباعـ

  ).CD(وʈفضل أن يɢون عڴʏ اسطوانة الك؅فونية مضغوطة

  بيانات المالية المذɠورة أعلاه من قبل مدقق حسابات مستقل، يتمتع Ȋسمعة وكفاءة مɺنية عالية.تدقيق ال  -3

  إعداد تقارʈر مقارنة الأɲشطة الفعلية مقابل التقديرʈة.  -4

  وأما التقارʈر المالية فࢼܣ تقارʈر تفصيلية تخص بند محدد من بنود الأɲشطة مثل:  -5

 .دف؅ف الأستاذ  

 والف؅فة الزمنية. دف؅ف الإيرادات حسب (شاطɴمركز ال)المصدر  

 .والف؅فة الزمنية (لفةɢمراكز الت)ة الصرفɺر المصروفات حسب النوع وجʈتقر  

 .ا الإدارةɺر أخرى قد تحتاجʈأية تقار 
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  الإجراءات المالية: .18

  ) المقبوضات:1إجراء (

  الغرض: Ȗܦݨيل وتوثيق جميع عمليات القبض والإيداع.

  خطوات الإجراء: 

  طوةاݍݵ
ــراء ــ ــــ ــ   الإجـ

المنفذ 

  (الܨݵص/اݍݨɺة)
  ملاحظــــــات

1  
 ʄسلسل الأرقام عڴȘم ʏإعداد سند قبض أصڴ

 النظام الماڲʏ اݝݰوسب.
 اݝݰاسب

إدخال ɠافة المعلومات المتعلقة Ȋعملية  - سند قبض 

  استلام الشيɢات عڴʄ سند القبض أوالقبض النقدي 

2  
  ية.إعداد وȖعبئة فʋشه الإيداع البنك

  اݝݰاسب
بما يتوافق مع سند القبض  - فʋشة الإيداع البنكية 

  الذي تم إعداده

3  

مراجعة المعلومات الواردة ࢭʏ سند القبض 

  المساعد الماڲʏ  وفʋشة الإيداع البنɢي.

التأكد من ܵݰة المعلومات الواردة فٕڈا ومطابقْڈا مع 

Ȋعضɺا البعض وكذلك مطابقْڈا مع النقد والشيك 

  المستلم

    المساعد الماڲʏ  ترحيل سند القبض إڲʄ اݍݰسابات.  4

5  

طباعة الɴܦݵة الأصلية من سند القبض 

وكذلك ɲܦݵة إضافية والتوقيع علٕڈا وإرسالɺا 

  إڲʄ اݝݰاسب.

ʏالمساعد الماڲ  

  

6  

التوقيع عڴʄ سند القبض الأصڴʏ وكذلك 

الɴܦݵة بالإضافة إڲʄ التوقيع عڴʄ فʋشة الإيداع 

  البنɢي.

  ق أم؈ن الصندو 

  للتأكيد عڴʄ مراجعته لɺا

7  

 ʄܦݵة الأصلية من سند القبض إڲɴإرسال ال

باليد،  أواݍݨɺة الدافعة بال؄فيد المܦݨل 

  والاحتفاظ بالɴܦݵة ࢭʏ الܦݨلات اݝݰاسȎية.

  اݝݰاسب

  

    المساعد الإداري   الشيك ࢭʏ البنك. أوإيداع النقد   8

9  

إعادة فʋشة الإيداع البنɢي مختومة من البنك 

قɺا مع سند القبض والاحتفاظ ٭ڈا ࢭʏ وإرفا

  الملفات.

  اݝݰاسب

  

10  

  إعداد تقرʈر يومي للمدير العام. 

  اݝݰاسب

نمـــوذج يبـــ؈ن فيـــه أرقـــام ســـندات القـــبض المصـــدرة والمبـــالغ 

ــــذي Ȗعــــــود  ــــوض مٔڈــــــا والمشــــــروع الــ ـــة واݍݨɺــــــة المقبــ المقبوضـــ

  .إليه ɸذه المقبوضات

11  
ع مراجعة تقرʈر المقبوضات اليومي، والتوقي

 عليه Ȋعد.
  رئʋس اݍݨمعية

ــــــــبض ــ ــ ـــــندات القــ ــ ــــ ـ ــܣ لسـ ــــــ ــ ــــــل الرق׿ــــ ـ ـــ ــــن الȘسلســـ ــ ــ ــــ ـــد مــ ــ ــ  - التأكــــــ

  اسȘيضاح ɠافة الاستفسارات من قبل اݝݰاسب

12  
الاحتفاظ بتقارʈر المقبوضات اليومية ࢭʏ ملف 

 خاص.
 اݝݰاسب
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  ) صرف الشيɢات:2إجراء (

  الغرض:Ȗܦݨيل وتوثيق جميع عمليات صرف الشيɢات.

  خطوات الإجراء: 

  ةاݍݵطو 
ـــــــراء   الإجــــ

المنفذ 

  (الܨݵص/اݍݨɺة)
  ملاحظــــــات

مراجعة وفحص الفوات؈ف قيد الدفع والتأكد من دقْڈا   1

 اݍݰسابية.

المساعد الإداري 

ʏوالماڲ 

  

المساعد الإداري   مراجعة الفوات؈ف.  2

ʏوالماڲ  

  مطابقْڈا مع الوثائق المؤʈدة لɺا

اݍݨɺة صاحبة  أواعتماد الفوات؈ف من رئʋس اݍݨمعية   3

  الصلاحية.

  مطابقْڈا مع الوثائق المؤʈدة لɺا  اݝݰاسب

مراجعة الفوات؈ف الۘܣ ووفق علٕڈا ومطابقْڈا مع الوثائق   4

  المؤʈدة لɺا.

التأكد من انه تم خصم أية دفعات   اݝݰاسب

أية  أودفعت عڴʄ اݍݰساب للمورد 

خصومات أخرى وذلك لتحديد المبلغ 

  الواجب دفعه

لومات المتعلقة بالدفعة عڴʄ الكمبيوتر وإعداد إدخال المع  5

  ).CPVسند صرف شيك (

المساعد الإداري 

ʏوالماڲ  

وفقا للأرقام  - سند صرف شيɢات 

المȘسلسلة Ȋسندات صرف الشيɢات 

  والۘܣ يحددɸا نظام الكمبيوتر تلقائيا

ɠافة وʈرفق معه  - ܥݨل الشيɢات   اݝݰاسب  الذمة الدائنة. أوتحض؈ف شيك باسم المورد   6

  المسȘندات المؤʈدة مثل فاتورة المورد

مراجعة ɠافة المسȘندات المرفقة مع الشيك وكذلك   7

المعلومات الۘܣ تم إدخالɺا إڲʄ الكمبيوتر لتحض؈ف سند 

  الصرف وإعطاء أمر ال؅فحيل لسند الصرف.

التأكد من ܵݰة ɠافة المعلومات   اݝݰاسب

الموجودة عليه وكذلك Ȋعد مراجعة 

ق المؤʈدة له وܵݰة ɠافة الوثائ

  Ȗسلسله الرق׿ܣ

    اݝݰاسب  طباعة سند الصرف الذي تم ترحيله والتوقيع عليه.  8

المساعد الإداري  ختم ɠافة فوات؈ف المورد الأصلية بإشارة "مدفوع".  9

ʏوالماڲ 

  

التوقيع عڴʄ سند صرف الشيك، وكذلك ختم جميع الفوات؈ف   10

 عɺا مرة أخرى.الأصلية بختم "مدفوع" وذلك تلافيا لدف

للتأكيد عڴʄ مراجعته له ومن  اݝݰاسب

اسȘيفائه لɢافة المتطلبات و مراجعة 

  ɠافة المسȘندات المؤʈدة له

11   ʄدة إڲʈندات المؤȘافة المسɠل الشيك وسند الصرف وʈتحو

  رئʋس اݍݨمعية للتوقيع علٕڈا.

    اݝݰاسب

اݍݨɺة صاحبة  أواعتماد الشيɢات من رئʋس اݍݨمعية   12

  حية.الصلا 

يراجع الشيك وسند الصرف والوثائق   رئʋس اݍݨمعية

المؤʈدة وʈتأكد من الȘسلسل الرق׿ܣ 

لسند الصرف ومن وجود توقيع 

اݝݰاسب عليه وʈقوم بتوقيع الشيك 

حسب سياسات الɢلية، وʉعيد ɠافة 
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  ةاݍݵطو 
ـــــــراء   الإجــــ

المنفذ 

  (الܨݵص/اݍݨɺة)
  ملاحظــــــات

  المسȘندات إڲʄ اݝݰاسب

 أنȖسليم الشيك إڲʄ المستفيد ࢭʏ الوقت اݝݰدد وذلك Ȋعد   

ستفيد بالتوقيع عڴʄ سند الصرف تأكيدا لاستلامه يقوم الم

  الشيك.

    اݝݰاسب

حفظ المسȘندات ࢭʏ الملفات وفقا للȘسلسل الرق׿ܣ لسندات   

  الصرف.

    اݝݰاسب

  :) مصروف الفروع3إجراء (

  الغرض:Ȗܦݨيل وتوثيق جميع عمليات الصرف لدى الفروع.

  خطوات الإجراء: 

ــراء اݍݵطوة  الإجـــــــــ
المنفذ 

 لܨݵص/اݍݨɺة)(ا
 ملاحظــــــات

استلام التقرʈر الشɺري بمصارʈف الفرع ومراجعته للتأكد من ܵݰته   .1

 اݍݰسابية.

    اݝݰاسب

طلب الإيضاحات من الفرع عن   اݝݰاسب  مقارنة المصارʈف الفعلية بالموازنة الۘܣ تم الموافقة علٕڈا مسبقا.  .2

الفروقات والانحرافات ب؈ن 

  الفعڴʏ والمقدر

ند قيد بمجموع المبالغ الفعلية المصروفة عڴʄ جɺاز الكمبيوتر إعداد س  .3

  وإدخال ɠافة المعلومات اللازمة وتحوʈل المسȘندات إڲʄ اݝݰاسب للمراجعة.

المساعد الإداري 

ʏوالماڲ  

  سند صرف شيɢات

4.   ʄإڲ ʏا المساعد الإداري والماڲɺمراجعة سند القيد والمعلومات الۘܣ ادخل

مراجعة سندات الصرف الۘܣ استلمت من الفرع الكمبيوتر، كما يقوم ب

والمسȘندات المؤʈدة لɺا وكذلك أسباب الانحرافات ب؈ن المقدر والفعڴʏ، وȌعد 

  التأكد من ܵݰة ɠافة المسȘندات يقوم بإعطاء أمر ال؅فحيل لسند القيد.

  ܥݨل الشيɢات  اݝݰاسب

المساعد الإداري  إڲʄ اݝݰاسب.طباعة سند القيد وتوقيعه وإرفاقه مع ɠافة المسȘندات وتحوʈله   .5

ʏوالماڲ 

  

التوقيع عڴʄ سند القيد، والتأكد من الȘسلسل الرق׿ܣ لسند القيد وإرفاقه مع   .6

 ɠافة المسȘندات إڲʄ رئʋس اݍݨمعية.

  للتأكيد عڴʄ المراجعة اݝݰاسب

مراجعة سند القيد والتأكد من انه موقع من اݝݰاسب ومن معقولية أسباب   .7

المصارʈف المقدرة والفعلية وʈوقع سند القيد وʉعيده إڲʄ الانحرافات ب؈ن 

  اݝݰاسب.

    رئʋس اݍݨمعية

رفع أية ملاحظات إڲʄ الفرع لأخذɸا بالاعتبار ࢭʏ الأشɺر اللاحقة، وتحوʈل سند   .8

  القيد والمرفقات إڲʄ المساعد الإداري والماڲʏ لݏݰفظ.

    اݝݰاسب

9.  Șالملفات وفقا لل ʏالمساعد الإداري   سلسل الرق׿ܣ لسندات القيد.حفظ سند القيد والمرفقات ࢭ

ʏوالماڲ  
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  التالفة: أو ) الشيɢات الضاǿعة 4إجراء (

  التالفة. أوالغرض:Ȗܦݨيل وتوثيق جميع عمليات الشيɢات الضاǿعة 

  خطوات الإجراء: 

ــــــراء اݍݵطوة ــ ــ  ملاحظــــــات المنفذ (الܨݵص/اݍݨɺة) الإجـ

له بأنه فقد الشيك يتعɺد فٕڈا بإعادة اݍݰصول عڴʄ رسالة من المدفوع   .1

 الشيك للمؤسسة ࢭʏ حالة العثور عليه.

عنـــدما يـــتم إصـــدار شـــيك وʈـــدڤʏ المـــدفوع لـــه  اݝݰاسب

  انه فقد الشيك 

إعداد رسالة "وقف صرف شيك" يطلب فٕڈا من البنك وقف صرف   .2

 الشيك.  

ـــ؈ن   اݝݰاسب ـــة مـــــن قبـــــل المفوضــ يجـــــب أن تɢـــــون موقعــ

  بالتوقيع.

Ȋعـــد اســـتلام Ȗعزʈـــز  -إجـــراء صـــرف الشـــيɢات   اݝݰاسب  ند قيد ʇعكس فيه القيد الأصڴʏ وتحض؈ف شيك جديد.إعداد س  .3

  البنك بوقف صرف الشيك

  

  :) الشيɢات الملغاة5إجراء (

  الغرض:Ȗܦݨيل وتوثيق جميع عمليات الشيɢات الملغاة.

  خطوات الإجراء: 

ـــــــراء اݍݵطوة  ظــــــاتملاح المنفذ (الܨݵص/اݍݨɺة) الإجــــ

ــند   اݝݰاسب  إعداد سند قيد ʇعكس سند الصرف.  .1 ــــل ســـــ ـ ـــد ترحيــ ــــــيك Ȋعــــ ــاء شـ ـــة إلغـــــ ــ ࢭـــــــʏ حالــ

  الصرف اݍݵاص به إڲʄ اݍݰسابات

يختم الشيك الملڧʏ بɢلمة " ملڧʏ" وʈحفظ مع سند   .2

  القيد.

    اݝݰاسب

  

  :) الصرف النقدي6إجراء (

  الغرض: Ȗܦݨيل وتوثيق عمليات الصرف النقدي.

  خطوات الإجراء: 

ــراء اݍݵطوة ــ ــــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
ــــات  ملاحظــ

المساعد الإداري  استلام طلب الصرف النقدي مع الوثائق المؤʈدة.  .1

ʏوالماڲ 

  

المساعد الإداري   التأكد من أن الوثائق المؤʈدة ɠاملة.  .2

ʏوالماڲ 

  

داري المساعد الإ   بتعبئة نموذج سند الصرف النقدي وʈوقع تحت "إعداد".  .3

ʏوالماڲ 

  سند صرف ن؆فية

مراجعة سند الصرف النقدي والوثائق المؤʈدة وʈوقع تحت "الموافقة"   .4

  وذلك فيما يتعلق بالمصروفات غ؈ف الاعتيادية.

    اݝݰاسب

   اݝݰاسب  يقوم بدفع المبلغ اݝݰدد ࢭʏ سند الصرف  النقدي.  .5
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ــراء اݍݵطوة ــ ــــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
ــــات  ملاحظــ

مه رقم يوقع سند الصرف النقدي تحت "استلم من قبل" Ȋعد كتابة اس  .6

  ɸوʈته.

    المدفوع له 

يقوم بختم سند الصرف النقدي والوثائق المؤʈدة له بختم "دفع نقدا"   .7

  وʈقوم بالȘܦݨيل ࢭʏ دف؅ف الصندوق.

   اݝݰاسب

   اݝݰاسب  الاحتفاظ Ȋسندات الصرف النقدي والوثائق المؤʈدة ࢭʏ مɢان مغلق.  .8

9.   ʄالصندوق إڲ ʏ450عند انخفاض النقد ࢭ) ʏمن $100شيقلإسرائيڴ (

الرصيد يقوم أم؈ن الصندوق بإعداد طلب Ȗعوʈض صندوق المصارʈف 

الن؆فية، وكذلك ʇعد كشف يݏݵص فيه المصارʈف الن؆فية الۘܣ تم دفعɺا 

وʈرفق معه سندات الصرف النقدي والوثائق المتعلقة ٭ڈا. يقوم بتوقيع 

.ʏالمساعد الإداري والماڲ  ʄرسله إڲʈالطلب تحت "إعداد" و  

    لفةمتعɺد الس

يقوم بمراجعة الكشف المعد من أم؈ن السلفة الن؆فية (المساعد الإداري   .10

ݰة تصɴيف حساباته، وʈراجع  والماڲʏ) وʈتأكد من دقته اݍݰسابية وܵ

جميع سندات الصرف النقدي المرفقة وكذلك المسȘندات المؤʈدة لɺا. 

د يتأكد ان جميع المصارʈف غ؈ف الاعتيادية موافق علٕڈا وʈتأكد من وجو 

المسȘندات اللازمة للمصارʈف الاعتيادية، وʈوقع عڴʄ طلب Ȗغذية 

المصارʈف الن؆فية وكذلك يوقع عڴʄ كشف مݏݵص المصارʈف الن؆فية 

  للدلالة عڴʄ مراجعْڈا من قبله.

    اݝݰاسب

يقوم بتحض؈ف سند صرف بɢامل المبلغ المذɠور ࢭʏ طلب Ȗغذية المصارʈف   .11

 الن؆فية.

المساعد الإداري 

ʏوالماڲ 

  

يقوم بتحض؈ف شيك بالمبلغ المذɠور ࢭʏ طلب Ȗغذية صندوق المصارʈف   .12

 الن؆فية.

المساعد الإداري 

ʏوالماڲ 

  

يرسل الشيك وطلب Ȗغذية المصارʈف الن؆فية وكذلك كشف مݏݵص   .13

المصارʈف الن؆فية وɠافة المسȘندات المرفقة اڲʄ اݝݰاسب لمراجعْڈا 

  والموافقة علٕڈا.

   اݝݰاسب

  

  :Șسوʈات البنكية) ال7إجراء (

  الغرض: التأكد من تطابق قيم اݍݰسابات البنكية مع قيم اݍݰسابات الدف؅فية.

  خطوات الإجراء: 

ــــــراء اݍݵطوة ــ ــ  ملاحظــــــات الإجـ

  كشف البنك يحصل عڴʄ الكشوفات البنكية الشɺرʈة من البنك.  .1

الȘسوʈة يقوم بإعداد الȘسوʈة البنكية لɢل حساب بنɢي مستخدما نموذج   .2

  البنكية.

  نموذج Ȗسوʈة البنك

    توقيع الȘسوʈة البنكية تحت "أعدت من قبل"  .3

مثل اݍݰوالات البنكية المصارʈف البنكية وأية أخطاء ࢭʏ   إعداد سندات قيد بالمبالغ الۘܣ ظɺرت ࢭʏ الȘسوʈة البنكية ولم يتم Ȗܦݨيلɺا.  .4
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ــــــراء اݍݵطوة ــ ــ  ملاحظــــــات الإجـ

  الȘܦݨيل

النقد ࢭʏ البنك وȖܦݨيلɺا  إڲʄإعداد سند قيد الإرجاع قيمة الشيɢات العالقة   .5

:ʏالشركة كما يڴ ʄكذمة عڴ  

  من حـ / البنك                 

  إڲʄ حـ / الدائنون 

ࢭʏ حالة وجود شيɢات عالقة ࢭʏ الȘسوʈة البنكية لمدة تزʈد 

  .أشɺرعن ستة 

    تحض؈ف رسالة إڲʄ البنك بأية أخطاء ارتكبت من قبل البنك.  .6

القيد للشɺر اݍݰاڲʏ مع الȘسوʈة للشɺر  إرسال الȘسوʈة البنكية وسندات  .7

الماعۜܣ إڲʄ رئʋس اݍݨمعية وتزوʈده بإيضاحات وتفس؈فات عن أية مبالغ غ؈ف 

  مܦݨلة ࢭʏ الȘسوʈة البنكية للشɺر اݍݰاڲʏ بالɴسبة للأشɺر السابقة.

  

    مراجعة وتوقيع الȘسوʈة البنكية وسندات القيد.  .8

    Șسوʈات البنكية.حفظ الȘسوʈة البنكية وكشف البنك ࢭʏ ملف ال  .9

مراجعة الشيɢات الۘܣ يتم عكسɺا عڴʄ النقد ࢭʏ البنك وȖܦݨيلɺا كذمم دائنة   .10

 لدفع قيمة ɸذه الشيɢات 
ً
ࢭʏ ٰڈاية السنة، وࢭʏ حالة ɠون الاحتمال ضعيفا

  يوطۜܣ بȘܦݨيلɺا ɠإيرادات أخرى.

  

  ) الموازنة الشɺرʈة للتدفق النقدي8إجراء (

  جل.الغرض: التخطيط النقدي قص؈ف الأ 

  خطوات الإجراء: 

ــراء اݍݵطوة ــ ــــ ــ ــــات المنفذ (الܨݵص/اݍݨɺة) الإجـ  ملاحظــ

1.  .ʏر التاڲɺر للشɺل شɠ المصروفات والمقبوضات  اݝݰاسب إعداد الموازنة النقدية قبل ٰڈاية ʄتحتوي عڴ

 التالية:

 .ر السابقɺف الفعلية للشʈالمصار  

 .ر السابقɺتقدير للش 

 ف والإيراداتʈالمتوقعة  المصار

 للشɺر المقبل.

  ل منɢتقديرات التدفقات النقدية ل

  الأشɺر الثلاث التالية.

    اݝݰاسب  توقيع الموازنة الشɺرʈة للتدفق النقدي تحت "إعداد"  .2

3.   ʏة للتدفق النقدي من حيث ال݀ݨز ࢭʈرɺفحص الموازنة الش

  أية أشياء غ؈ف عادية. أوالموازنة 

    رئʋس اݍݨمعية

لتوصيات عڴʄ الموازنة الشɺرʈة للتدفق مراجعة وكتابة ا  .4

  الشɺري وʈوقع (تمت الموافقة)

    رئʋس اݍݨمعية

مراجعة الموازنة النقدية المتوقعة ومناقشْڈا واعتمادɸا   .5

  Ȋعد إدخال ما يلزم من Ȗعديلات علٕڈا.

    مجلس الإدارة
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  ) الموازنة السنوʈة والموازنة السنوʈة العامة:9إجراء (

  قدي طوʈل الأجل.الغرض: التخطيط الن

  خطوات الإجراء: 

ـــــــراء اݍݵطوة  الإجــــ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
ـــات  ملاحظـــ

قبل بداية ɠل سنة، يزود اݝݰاسب بالمعلومات الدقيقة عن توقعاته   .1

 عن المصارʈف والتɢاليف لʋستطيع تحض؈ف خطة تدفق نقدي فعالة.

   رئʋس اݍݨمعية

    اݝݰاسب  لنقدي قبل بداية ɠل سنة مالية.ʇعد التقدير السنوي للتدفق ا  .2

يقسم التدفق النقدي ب؈ن تدفق نقدي مقدر Ȗشغيڴʏ ورأسماڲʏ لȘسɺيل   .3

  إعداد الموازنة العامة.

    اݝݰاسب

  يحضر موازنة عامة سنوʈة ȖسȘند عڴʄ المشارʉع والدوائر،   .4

  

ـــذ    ــ ــــــب ان تأخــــ ــــة يجـــ ــ ــــذه الموازنـــ ــ ɸـــ

ــة  ـــ؈ن الاعتبـــــار تقـــــديرات الɢليـــ Ȋعــ

والɴشـــاطات بمـــا  عـــن المصـــارʈف

ــارʈف  ــ ــ ـــارʉع والمصــ ــ ـــــك المشـــ ـ ࢭــــــــʏ ذلــ

ــارʈف  ــ ــ ــ ـــة ومصـــ ــ ـــ ــــــــة والإدارʈـــ ــ العامـ

  اݍݰصول عڴʄ النقد.

المصادقة عڴʄ تقديرات التدفقات النقدية السنوʈة والموازنة السنوʈة   .5

  العامة.

    مجلس الإدارة

  

  ) إجراء إدارة المنح:10إجراء (

  الغرض: إدارة ورقابة المنح والإيرادات.

   خطوات الإجراء:

ــــــراء اݍݵطوة ــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
 ملاحظــــــات

   مدير المشروع تحض؈ف خطة العمل  .1

اݝݰاسب ومدير   تحض؈ف مسودة موازنة المشروع والمتطلبات المفصلة والشاملة المتوقعة.  .2

  المشروع

  

    اݝݰاسب  توثيق أساس تقديرات مسودة الموازنة  .3

المدير التنفيذي   جزء من الموازنة العامة للمؤسسة.مراجعة وتصديق الموازنة ك  .4

  واݝݰاسب

  

إɲشاء صندوق للسلفة الن؆فية، بالܦݰب من حساب البنك اݍݨاري إڲʄ صندوق   .5

  المصارʈف الن؆فية وذلك بإصدار شيك مصدق من المفوض؈ن بالتوقيع.

    اݝݰاسب

    المفوض؈ن بالتوقيع  توقيع الشيك Ȋعد مراجعة الوثائق المؤʈدة.  .6

المدير التنفيذي /   مراقبة التɢلفة الفعلية للمشروع.  .7

مدير المشروع / 

 
ً
  يتم ɸذا الإجراء شɺرʈا
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ــــــراء اݍݵطوة ــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
 ملاحظــــــات

  اݝݰاسب

ــــمن   اݝݰاسب   تحض؈ف Ȗسوʈة بنكية لɢل حساب بنɢي.  .8 ــ ــــراء مـــــــــن ضـــ ـ ــ ـــذا الإجــ ــ ــتم ɸــــ يـــــــ

  إجراءات الȘسوʈات البنكية

ــــمن   المدير التنفيذي  مراجعة الȘسوʈات البنكية.  .9 ــ ــــراء مـــــــــن ضـــ ـ ــ ـــذا الإجــ ــ ــتم ɸــــ يـــــــ

  إجراءات الȘسوʈات البنكية

ـــــوي   اݝݰاسب  تحض؈ف تقرʈر ماڲʏ شɺري يظɺر نتائج مقارنة المصارʈف الفعلية مع المقدرة.   .10 ـــب أن يحتــ ـــــر يجـــ ـــذا التقرʈـ ـ ɸــ

ـــات،  ــــ ــــــيح لأيــــــــة انحرافـ عڴــــــــʄ توضــ

ـــيحات يجـــــــــــب أن  ــــــ ــــــــذه التوضـ وɸــ

ــــروع إذا  ــ تؤخــــــــذ مــــــــن مــــــــدير المشــ

  أمكن.

   مدير المشروع يحضر تقرʈر الانجاز لɢل مشروع  .11

   المدير التنفيذي راجعة التقارʈر الشɺرʈة والعمل المنجز للتأكد من تطبيق اݍݨدول الزمۚܣ.م  .12

  

  ) الإيرادات الأخرى:11إجراء (

  رسوم العضوʈة. أوالغرض:مراقبة الإيرادات من بيع الدورʈات 

  خطوات الإجراء: 

ــراء اݍݵطوة ــ ــــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
ــــات  ملاحظــ

عند  أوسند القبض اليدوي المȘسلسل الأرقام عند بيع الدورʈات  إصدار  .1

  قبض رسوم العضوʈة.

المساعد الإداري 

ʏالماڲ 

سندات قبض يدوʈة مȘسلسلة 

  الأرقام

المساعد الإداري  تحضر مݏݵص للنقد المقبوض Ȋشɢل دوري.  .2

ʏالماڲ 

مݏݵص للنقد المقبوض وفʋشة 

  إيداع البنك.

ضر فʋش الإيداع الموقعة من البنك وإرسالɺا إيداع النقد ࢭʏ البنك وتح  .3

  مع مݏݵص النقد المقبوض وسندات القبض اليدوʈة إڲʄ اݝݰاسب.

المساعد الإداري 

ʏالماڲ 

  

مقارنة مݏݵص النقد المقبوض مع فʋش الإيداع وسندات القبض حسب   .4

  التارʈخ والمبالغ.

    اݝݰاسب

تقظۜܣ عن أية التأكد من Ȗسلسل الأرقام ࢭʏ سندات قبض النقد وال  .5

 أرقام مفقودة.

    اݝݰاسب
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  ) الشراء:12إجراء (

  الغرض: الأسس والقواعد اݍݵاصة بالتعامل مع جميع مش؅فيات البضاǿع واݍݵدمات.

  خطوات الإجراء: 

ـــــــراء اݍݵطوة ــــات الإجــــ  ملاحظــ

   تحديد المواد المطلوȋة 1

ام النموذج الأسا؟ۜܣ لطلب تحض؈ف ɲܦݵت؈ن من طلب الشراء الداخڴʏ باستخد 2

  الشراء الداخڴʏ وتقديمه للمحاسب.

  طلب شراء

    المراجعة والتأكد من أن طلب الشراء يوافق الموازنة المصدقة. 3

    فحص توفر النقد للمش؅فيات المطلوȋة. 4

5 ʏطلب الشراء و تقديمه للمساعد الإداري والماڲ ʄالموافقة عڴ    

6  ʏܦݵة من طلب الشراء ࢭɲ خ الطلب.حفظʈملف المشروع حسب تار    

مناقصة والذي يجب ان  يحتوي عڴʄ  أوتحض؈ف طلب عرض أسعار لعطاء  7

تفاصيل ɠافية للتأكد من فɺم المورد طبيعة العمل والوقت والمɢان ومبلغ 

  العطاء وطرʈقة الدفع.  

المناقصة يحدد حسب حدود  أورقم العطاء 

ʏة ࢭȋالسياسات المطلو ʏذا  سلطات الشراء ࢭɸ

  الدليل.

يتم مراجعة توافق طلب عرض الأسعار مع   مناقصة. أومراجعة ومصادقة طلب عرض أسعار عطاء  8

  طبيعة المشروع والموازنة وتوافر النقد.

    تقديم طلب عرض الأسعار المعتمد للموردين المعتمدين. 9

ض Ȋعد استلام عرض الأسعار من المورد يتم إدخال الأسعار إڲʄ جدول عرو  10

  الموردين.

  

توقيع جدول عروض الموردين والتأكيد عڴʄ أن فتح ظروف العروض تم  

  بحضوره.

  

    اختيار المورد وتوضيح ذلك عڴʄ جدول عروض الأسعار. 

    تقديم اݍݨدول مع العروض الأصلية للمحاسب. 

    فحص البنود والشروط الɺامة للتأكد من توفر النقد عند الاستحقاق. 

   تصديقه ( حسب حدود صلاحيات الشراء) أوشراء تحض؈ف طلب   

ɲܦݵة لوحدة  -توزʉع ɲܦݸ طلب الشراء كما يڴʏ: الɴܦݵة الأصلية للمورد  

 ɲܦݵة للܨݵص المنفذ للشراء - الشئون الإدارʈة والمالية 

  

    تȘبع طلب الشراء 
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  ) استلام المش؅فيات:13إجراء (

  .والاستلام الغرض: التأكد من سلامة إجراءات التورʈد

  خطوات الإجراء: 

ــــــراء اݍݵطوة ــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
 ملاحظــــــات

الܨݵص المع؈ن من  استلام البضاǿع وعدɸا ومقارنْڈا مع أمر الشراء وفاتورة المورد. 1

 ݍݨنة المش؅فيات

  سند استلام بضاǿع

  

المستلمة مع أمر  نموذج المواد الناقصة ࢭʏ حالة عدم تطابق المواد Ȗعبئة 2

  فاتورة المورد وتقديمɺا للمحاسب. أوالشراء 

الܨݵص المع؈ن من 

 ݍݨنة المش؅فيات

  نموذج المواد الناقص

إذا ɠان ɸنالك أي اختلاف ب؈ن المواد المستلمة وطلب الشراء، يجب أن يفحص  3

  ɸذه الاختلافات وʈحلɺا مع المورد وممثل ݍݨنة المش؅فيات.

    اݝݰاسب

كتابة تقرʈر بالاستلام  أوقسم اݍݵاص بالاستلام ࢭʏ طلب الشراء Ȗعبئة ال 4

  لتوثيق عملية الاستلام ɲܦݵة من تقرʈر الاستلام ترسل للمحاسب.

الܨݵص المع؈ن من 

  ݍݨنة المش؅فيات

  

    اݝݰاسب  مقارنة فاتورة المورد مع طلب الشراء وتقرʈر الاستلام والتوقيع عڴʄ الفاتورة. 5

المساعد الإداري   رد وإرسال الɴܦݵة الأصلية للدائرة المالية.تصوʈر فاتورة المو  6

ʏالماڲ  

  

ࢭʏ حالة تورʈد اݍݵدمات، فيتم   أم؈ن اݝݵازن   التأكد من كمية المواد المستلمة والتوقيع عڴʄ استلامɺا. 7

استلام اݍݵدمة من الܨݵص 

  اݝݵول بالاستلام

    أم؈ن اݝݵازن   Ȗعديل ܥݨلات البضاعة إذا أمكن. 8

    اݝݰاسب  قارنة ب؈ن طلب الشراء وأمر الشراء وتقرʈر الاستلام وفاتورة المورد.الم 9

  

  ) إتلاف الموجودات الثابتة:14إجراء (

  الغرض: التخلص من الموجودات الثابتة الغ؈ف قابلة للاستخدام

  خطوات الإجراء: 

ــراء اݍݵطوة  الإجـــــــــ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
 ملاحظــــــات

لموجودات الثابتة الواجب التخلص مٔڈا وʉعبأ سند إتلاف وʈرسله إڲʄ يحدد ا 1

 اݝݰاسب.

  سند الإتلاف مدير المشروع

يقوم بمطابقة سند الإتلاف مع ܥݨل الموجودات الثابتة وʈكمل المعلومات  2

  الناقصة.

    اݝݰاسب

؅فيات إڲʄ ݍݨنة المش أويقدم سند إتلاف الموجودات الثابتة إڲʄ المدير التنفيذي  3

  حسب الموافقة المطلوȋة.

    اݝݰاسب

المدير التنفيذي /   تصديق سند الإتلاف. 4

  ݍݨنة المش؅فيات
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ــراء اݍݵطوة  الإجـــــــــ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
 ملاحظــــــات

المدير التنفيذي /   إرجاع سند الإتلاف إڲʄ اݝݰاسب. 5

  ݍݨنة المش؅فيات

  

اݍݵسارة  أوȖܦݨيل عملية التخلص من الموجودات الثابتة وȖܦݨيل الرȋح  6

  الناتجة مٔڈا.

    اݝݰاسب

7 Ȗ.اݝݰاسب عديل ܥݨل الموجودات الثابتة   

  ) Ȗܦݨيل الدوام:15إجراء (

  وانصراف الموظف؈ن الغرض: الرقابة عڴʄ حضور 

  خطوات الإجراء: 

ــــــراء اݍݵطوة ــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
 ملاحظــــــات

مي / إذا ɠان ܥݨل الدوام اليو  الموظف مغادرة اݍݨمعية. أوالتوقيع عڴʄ ܥݨل الدوام عن وصول  1

ʇستخدم ɠارت الك؅فوɲي، يجب 

يقوم بختمه يوميا عند  أن

خروجه من  أودخوله 

  اݍݨمعية.

اݍݰصول عڴʄ موافقة عڴʄ العمل الإضاࢭʏ قبل انجاز العمل من المدير  2

  مدير المشروع. أوالتنفيذي 

   الموظف

المسئول عن   المصادقة عڴʄ ܥݨل الدوام للموظف وإرساله للمحاسب. 3

  فالموظ

  

مقارنة ܥݨل الدوام اليومي المدقق من المدير المسئول عن الموظف مع عدد  4

ساعات العمل المطلوȋة وعدد ساعات العمل الفعلية وعدد ساعات العمل 

  ات.و الإضاࢭʏ والإجازات بدون راتب والسلف والعلا 

    اݝݰاسب

ࢭʏ اݍݵامس والعشرʈن من الشɺر، يقوم بتحض؈ف مݏݵص للدوام من ܥݨل  5

  دوام اليومي.ال

المساعد الإداري 

ʏوالماڲ  

  

6 ʏاݝݰاسب  مراجعة المݏݵص قبل إدخاله للنظام ومصادقة العمل الإضاࢭ    

    المدير التنفيذي المصادقة عڴʄ المݏݵص للدوام Ȋعد مراجعة اݝݰاسب. 7
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  ) تحض؈ف ودفع الرواتب:16إجراء (

  الغرض: دفع رواتب الموظف؈ن.

  خطوات الإجراء: 

ــــــراء وةاݍݵط ــ ــ  الإجـ
المنفذ 

 (الܨݵص/اݍݨɺة)
ــــات  ملاحظــ

يبدأ ࢭʏ اليوم اݍݵامس و العشرʈن من ɠل شɺر بتحض؈ف مݏݵص الدوام  1

 الشɺري لɢل الموظف؈ن وʈرفعه إڲʄ المدير التنفيذي.

المساعد الإداري 

ʏوالماڲ 

  

   يذيالمدير التنف يصادق عڴʄ مݏݵص الدوام الشɺري وʈرسله إڲʄ اݝݰاسب 2

يجب الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار الإجازات   المساعد الإداري   يقوم بإدخال مݏݵص الدوام الشɺري إڲʄ الكمبيوتر. 3

ات، و غ؈ف المدفوعة، السلف، العلا 

قات العمل الإضاࢭʏ أو ال؅فقيات، و 

  الموافق علٕڈا من قبل الإدارة.

يقوم بطباعة كشف الرواتب وتحض؈ف كشف ليتم إرساله للبنك يضم  4

  سماء الموظف؈ن وأرقام حساباٮڈم وصاࢭʏ رواتّڈم.أ

    اݝݰاسب

يقوم بمراجعة وتوقيع كشف الرواتب. يمكن أن يتم ذلك من خلال  5

مقارنة كشف الرواتب بكشف رواتب الشɺر السابق والاستفسار عن 

  أي اختلافات جوɸرʈة.

    اݝݰاسب

ك يقوم بمقارنة كشف الرواتب بالكشف الذي سʋتم إرساله للبن 6

بالɴسبة لأسماء الموظف؈ن ورواتّڈم وأرقام حساباٮڈم وʈوقع علٕڈما 

  وʈرفعɺما إڲʄ المدير التنفيذي.

    اݝݰاسب

7  ʏل الرواتب اݝݰددة ࢭʈيقوم بتحض؈ف رسالة يطلب فٕڈا من البنك تحو

  الكشف المرفق إڲʄ حسابات الموظف؈ن.

    اݝݰاسب

   لتنفيذيالمدير ا  يقوم بمراجعة كشف الرواتب وتوقيعه. 8

   المدير التنفيذي  يراجع الرسالة والكشف الۘܣ سʋتم إرسالɺا إڲʄ البنك. 9

    المفوض؈ن بالتوقيع  يقومون بمراجعة وتوقيع الرسالة والكشف الموجه للبنك. 10
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