
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

لجمعية التأهيل و التدريب المالي الدليل 

 النصيرات -الإجتماعي 



 النظام المالي:

 :مقدمة-9-1

 -التأهيل والتدريب الإجتماعي  جمعيةلهذا النظام هو جزء لا يتجزأ من نظام المعلومات الإداري 

أسس وقواعد وإجراءات التعاامتت المالياة والمساسا ية الواجاب إه اعياا  اي  ويتضمن النصيرات

عمليات هنظاي  وهجاجيل وه وياب وإعاداد السجااباتف بيادا المجااعدط  اي هارايا الإدارط المالياة 

طات ير ال ياناات المره راة بن ااوإصدار التقارير التزمة للتسليل والقياس واهااذ القارارات وهاو 

 يان نتائج الأعماا  وإهياار المر از الماالي برريقاة عادلاة علاق رارل هقاارير مساسا ية الجمعية ل

وقوائ  مالية ومذ رات هفجيرية وبيانات إحصائية و ذلك للتعارا علاق ط يعاة واهجااي الإيارادات 

ا ات وقت حدوثيا وللسفاه علاق والمصرو ات ولتقيي  أداء العاملين ور ع  فاءهي  و  ف الانسر

ممتلرات الجمعية واستغتليا بأ ضل طريقة ممرنة وأيضا من اجل هسقيق أقصق درجاات الرقاباة 

 وال فا ية والنزاهة  ي  ا ة التعامتت المالية للجمعية.

 

 وقد ه  هقجي  النظام إلق مجموعة من الأبواب هتعامل مع قضايا ماتلفة وذلك علق النسو التالي:

 التعريفات والأحرام العامة – اب الأو  ال

 والم ادئ المساس ية الأسس-ال اب الثاني 

 وال نوك الصندوق-ال اب الثالث 

 المنح والإيرادات إدارط-ال اب الرابع 

 الم تريات-ال اب الاامس 

 الثابتة الموجودات-ال اب الجادس 

 الرواهب-ال اب الجابع 

 والأمانات الجلف-ال اب الثامن 

 المالية التقارير-ال اب التاسع 

 

 التعريفات والأحكام العامة: –الباب الأول  -9-2

 (: تعريف بالنظام1مادة )

 النصايرات-التأهيال والتادريب الاجتمااعي جمعياة ليجمق هاذا النظاام بالنظاام الماالي والمساسا ي 

 وهو ي تمل علق مجموعة القواعد الأسس والإجراءات المساس ية. 

  



 مدلول الكلمات والعبارات المتداولة في النظام (:2مادة )

يرون للرلمات والع ارات التالية أينماا وردت  اي النظاام المعااني الماصصاة لياا أدنااي ماا لا  هاد  

 القرينة وال ينة علق غير ذلك: 

 .النصيرات-التأهيل والتدريب الإجتماعي  ةجمعي الجمعية: .1

 .النصيرات-والتدريب الاجتماعي التأهيل جمعية مجلس الإدارط: مجلس إدارط  .2

 .النصيرات-التأهيل والتدريب الإجتماعي جمعية الرئيس: رئيس مجلس إدارط  .3

 .النصيرات-التأهيل والتدريب الاجتماعي  جمعيةأمين الصندوق: أمين صندوق  .4

 .النصيرات-التأهيل والتدريب الإجتماعي جمعية لالمدير التنفيذي: المدير التنفيذي  .5

جمعياة مجئو  وحدط ال ائون المالياة والإدارياة  اي  والإدارية:ل ئون المالية منجق وحدط ا .6

 النصيرات. –التأهيل والتدريب الاجتماعي 

 النصيرات. –التأهيل والتدريب الإجتماعي جمعية المساسب: مساسب  .7

 .النصيرات-والتدريب الاجتماعي  لجمعية التأهيمدير الم روع: مدير أي م روع  ي  .8

الجاانة الماليااة: هااي الفتاارط الزمنيااة التااي ه اادأ ماان أو   ااانون ثاااني وهنتيااي  ااي السااادي  .9

 والثتثين من  انون أو  من  ل سنة ميتدية. 

والمعاادط  النصاايرات-التأهياال والتاادريب الإجتماااعي جمعيااة قائمااة الأن اارة: قائمااة أن اارة  .10

مصارو ات ونتيجتياا علق أساس الاستسقاق المعد  والتي هعرض حجاابات الإيارادات وال

و اق المعاايير المساسا ية المتعاارا عليياا والمق ولااة ق اولا عاماا وو اق القاوانين الرساامية 

 المنظمة لذلك.

قائمة المر ز المالي )الميزانية العمومية(: القائمة التي هعرض المر ز المالي للجمعية  اي  .11

والاذي يمثال ماا هملرا  علاق جاناب الموجاودات  هستاوينياية الجانة المالياة المعنياة والتاي 

المؤسجة وماليا من حقوق هجاي الغير وجانب المرلوبات والذي يمثل ما علق الجمعية من 

 حقوق ملرية والتزامات لصالح الغير إضا ة إلق صا ي الموجودات والمرلوبات. 

الم الغ التي هرد للجمعية بموجب اهفاقيات م روطة للإنفاق علق  وهيواردات م روطة:  .12

قج  أو لجنة أو م روع أو ن اط ماف لا يجوز صر يا  اي غيار الغارض الممولاة  دائرط أو

 من اجل . 

 

  



 (: أحكام عامة3مادة )

يؤخذ بعين الاعت ار عند هر يق هذا النظامف النظام الأساساي للجمعياة والقاوانين والأنظماة  .1

 المالية المعمو  بيا  ي مناطق الجلرة الوطنية الفلجرينية. 

ف و اق  .2 يسق لرئيس الجمعية هفويض جزء أو  ل صتحياه   ي هذا النظام لمان ياراي مناسا ا

 من المجؤولية.  الصتحية الإعفاءالنظام الأساسي ولا يعنق هفويض 

ونائاب  وأماين الصاندوقالمفوضون بالتوقيع علق ال يرات والسوالات المالية ه  الارئيس  .3

بذلكف و ي حاا  غيااب الارئيس يقاوم با بت  الرئيس أو من يفوض من ق ل مجلس الإدارط 

 الموقعين.  أحدأمين الصندوق أن يرون  المفوضين رريرةال نوك بأسماء الأرااص 

لا يجوز إجراء الق ا أو المجح أو استعما  ح ر الرمس  ي أياة حجاابات أو مجاتندات أو  .4

 ا علييا. ضمن الأصو  المساس ية المتعار التصسيح التزم وإنما يجرىسجتت ماليةف 

 تأو الجاجتإذا وقع اختتس أو ضياع للأموا  أو حصل هتعب أو هزوير  ي المجتندات  .5

الماليااةف  علااق الموهااف المجاائو  أن يعلاا  مجاائول  الم اراار والااذي باادوري يعلاا   قأو الوثااائ

المدير التنفيذي الذي من واج   متابعة القضية وه ريل لجنة خاصة للتسقيق و قاا للأنظماة 

 ين الممو  بيا  ي الجمعية. والقوان

هعالج عمليات الاختتس والتتعب ماليا ومساس يا عن طريق هقييادها علاق ذماة الموهاف  .6

المعنااي علااق أن هجااوى  ااي ضااوء القاارار القرعااي الصااادر عاان الجيااة الماتصااة و ااق 

 مقتضيات  ل حال  علق حدط.

الياة أماام المادير التنفياذي المدير المالي مجئو  مجؤولية م اررط عن  ا ة أمور الدائرط الم .7

والرئيس ومجلس الإدارطف وعلي  بموجب ذلك أن يقدم التقارير الدورية التزمة )ال ايرية 

والجنوية( والسجابات الاتامية الااصة بأن رة الجمعية  ي موعد أقصاي نياية رير ر اط 

لصااادرط عاان ماان الجاانة التاليااةف وعلياا  أيضااا أن ياازود الماادير التنفيااذي بجميااع التقااارير ا

الدائرط أولا بأو  )  ف الإيرادات والمصرو اتف والتاد ق النقاديف الأرصادط  اي ال ناوك 

 والصندوق(.

ياات  هاادقيق السجااابات الاتاميااة للجمعيااة ماان ق اال ماادقق حجااابات خااارجي قااانوني خاات   .8

 ريرين من انتياء الجنة المالية علق أن يقدم هقريري  ي رير نيجان  سد أقصق.

يانات الاتامية بعد هدقيقيا علق مجلاس الإدارط لمناق اتيا وإقرارهاا اساتعدادا يت  عرض ال  .9

 لعرضيا علق الجمعية العمومية.

منجق وحدط ال ئون المالياة والإدارياة مان واج ا  هقادي  الادع  الفناي والتجاييتت التزماة  .10

 لعمل المدقق الاارجي لإنجاز ميمت  علق أ مل وج .

علق الموجودات وحفظيا بانفس الوقات مان ق ال أي موهاف لا يجوز الجمع بين المساس ة  .11

  ي الجمعية  ما لا يجوز أن يرون الموهف مجئولا عن العملية المالية من أوليا لأخرها. 

هرون قائمة المجتندات والوثائق والد اهر الرئيجاية والفرعياة وغيرهاا مان الأوراق المالياة  .12

 عامة للدائرط.ضمن الدائرط المالية ويستفظ بيا ضمن العيدط ال

الدائرط المالية هي الجية المجئولة عن هنفيذ جميع الإجراءات المالية ويجوز لمنجق وحادط  .13

 الإدارط النظارال ئون المالية والإدارية بعد است اري المدير التنفياذي واخاذ موا قاة مجلاس 

  ي الإجراءات المت عة وإجراء التعديتت التزمة من اجل هر يق نصوص النظام.

والرقابة المالية وبسيث يت  إعدادها وهصانيفيا   أداط للتارياهجتادم الموازنات التقديرية  .14

 السجابات العامة ومرا ز الترلفة. مع بما يتتءم 

اعتماااد م اادأ الم ااار ة  ااي إعااداد الموازنااات التقديريااة للمجااتويات الإداريااة الماتلفااة  ااي  .15

 الجمعية.

الص منيااا بقاارار ماان لجنااة الجاارد واللجنااة الماليااة ياات  إهااتا الموجااودات الثابتااة أو الاات .16

 ومصادقة مجلس الإدارط علييا. 

أو مان ق ال  2/3أي هعديل  ي مواد هذا النظام يجب إقراري من ق ل مجلس الإدارط بأغل ية  .17

 %.  51بالأغل ية المرلقة  الجمعية العمومية



 

 :والمبادئ المحاسبية الأسس-الثاني  الباب-9-3

 أحكام عامة(: 1مادة )

ال اب هو وضع الأساس والقواعاد للتعاامتت المساسا ية التاي يجاب إه اعياا  اليدا من هذ .1

  ي عملية هججيل وه ويب المعامتت المالية  ي الججتت المساس ية من أجل ضمان أن:

  الم ااادئ المساساا ية المعتماادط ماان ق اال الجمعيااة هتوا ااق مااع م ااادئ المساساا ة الدوليااة

 ية الااصة بالمؤسجات غير الياد ة للربح.والم ادئ المساس 

 .الجياسات المساس ية المجتادمة من ق ل الجمعية هتفق مع الم ادئ المساس ية المعتمدط 

  ف للجمعياةعملية التججيل والت ويب للعمليات المساس ية هات  و قاا للجياساات المساسا ية

 يانااات الماليااة إضااا ة إلااق أن أساالوب التجااجيل يجاايل عمليااة اسااتارا  التقااارير وال

 الداخلية والاارجية.

هر ااق هااذي الجياسااات علااق  اال عمليااات هجااجيل وه ويااب المعااامتت الماليااة للجمعيااة  ااي  .2

 الججتت المساس ية.

ف IASأن الم ااادئ المساساا ية المعتماادط ماان ق اال الجمعيااة هااي المعااايير الدوليااة للمساساا ة  .3

ع م ااادئ المساساا ة الصااادرط عاان بالإضااا ة إلااق م ااادئ المساساا ة الدوليااةف حيااث ياات  إه ااا

 المعيد الأمريري للمساس ين القانونين الااصة بمساس ة المؤسجات غير الياد ة للربح.

أن هذي الم ادئ هجااعد الجمعياة علاق إعاداد بياناات مالياة برريقاة هل اي احتياجاات الإدارط  .4

 وهعرااي صااورط واضااسة عاان المر ااز المااالي لمجلااس الإدارط وأيااة جيااة أخاارى هجااتادم

 ال يانات المالية للجمعية أو هعتمد علييا.

 

 (: السياسات المحاسبية الرئيسية2مادة )

يت  استادام الجياسات المساسا ية الم يناة أدنااي  اي قياد المعاامتت المالياة وإعاداد ال ياناات  .1

 المالية الااصة بالجمعية:

 ينف وبنااءاف يت  هصنيف صا ي الموجودات بناءاف علق وجود أو عدم وجود قياود للماانس

علي  يت  هصنيف صا ي الموجودات  صا ي موجودات غيار مقيادط أو مقيادط مؤقتاا أو 

 مقيدط ب رل دائ  علق النسو التالي:  

o المانح ي ترط التي الموجودات صا ي هي مؤقتا المقيدط الموجودات صا ي 

 معين. هدا هسقيق أو وقت بمرور استعماليا

o المانح يضع التي الموجودات هلك هي دائ  ب رل المقيدط الموجودات صا ي 

 استاداميا. علق دائمة قيود

o الجمعية هاضع لا التي الموجودات هلك هي المقيدط غير الموجودات صا ي 

 المانسة. الجية من لقيود استاداميا  ي

  النقد وأر اي النقد: النقد ي مل علق النقد  اي الصاندوق والنقاد الماودع لادى المؤسجاات

هجتريع الجمعياة إياداع م االغ إضاا ية أو ساسب م االغ مان دون قياود مثال المالية التي 

السجاب الجااريف أماا أرا اي النقاد  ياي الاساتثمارات القصايرط الأماد والعالياة الجايولة 

وهي جاهزط للتسويل  ورا إلق نقدف ولأن هاريخ استسقاقيا قريب لا يرون هنالك خرر 

 ج ة الفائدط.من التغيير  ي القيمة الناهجة عن هغيير ن

  ااي هجااجيل  عيااة ب ه اااع م اادأ الاسااتسقاق: هقااوم الجموالمصاارو اتهسقيااق الإياارادات 

المتعلقاة بفتارط مالياة يجاب  المصارو اتعملياه  وأن ارت  المالياة ويعناي ذلاك أن  ال 

هسميليااا وهجااجيليا  ااي هلااك الفتاارط بغااض النظاار عاان د عياااف بينمااا جميااع الإياارادات 

 قُ ضت نقداف هسُمل لتلك الفترط. الااصة بتلك الفترط والتي

  الموجودات الثابتة: يت  قيد الموجودات الثابتة بالترلفاة  اي حالاة رارائيا أو بنااءاف علاق

اساااتيتك  منساااةف يااات ساااعر الجاااوق بتااااريخ اساااتتم الموجاااودات الثابتاااة علاااق رااارل 



ياا الموجودات الثابتة حجب طريقة القجا الثابت وعلق  ترط زمنياة متوقاع أن هاادم  ي

 هذي الموجودات.

  ويات  هسويالهسويل العمتت الأجن ية: هستفظ الجمعية بجاجتهيا بالادولار الأمريرايف 

المعامتت التي هت  باالعمتت الأخارى إلاق الادولار الأمريراي و قاا لأساعار الصارا 

الجااائدط بتاااريخ المعاملااةف وياات  هسوياال الموجااودات والمرلوبااات )النقديااة والتااي ساايت  

ق النقاد( باالعمتت الأجن ياة بتااريخ ال ياناات المالياة إلاق الادولار الأمريراي هسويليا إل

أياة أرباااو أو  ويات  إهيااارو قاا لأسااعار الصارا الجااائدط  اي هاااريخ ال ياناات الماليااةف 

 خجائر هنتج عن التغير  ي أسعار الصرا  ي قائمة الأن رة. 

  روطة أو غيار م اروطةف الوعود بتقدي  منح: الوعود ب عراء منح ممرن أن هرون م

الوعود بتقدي  المنح الم روطة يره ا هقديميا عادط بسدوث ررط  ي المجتق لف وهاذي 

الوعاود لا ياات  هجااجيليا  اي ال يانااات الماليااة لأن اسااتتميا ياره ا عااادط بتسقيااق راارط 

خار  سيررط الجمعية وبالتالي  أن هسقق هذا ال رط غير مؤ دف لاذلك لا يات  هجاجيل 

ود إلا عنااد هسقااق هااذا ال اارط حيااث هجااجل  ماانح غياار مقياادطف أمااا الوعااود هااذي الوعاا

ب عراء المنح غير الم روطة هظير  ي ال يانات المالية  ذم  بالقيمة الصا ية المتسققة 

 ي حالة استتميا خت  سنةف وأماا الوعاود المتوقاع اساتتميا خات  الجانوات القادماة 

 الوعود.  تظير بناءاف علق القيمة السالية ليذي

 الادمات الممنوحة: الادمات الممنوحة يجب أن هججل   يرادات من منح و أصال أو 

مصااروا  قااا عناادما هرااون الادمااة الممنوحااة هالااق أو هرااور أصاال غياار نقاادي أو 

عندما هستا  الجمعية رراء هذي الادمة إذا ل  هقادم مان خات  منساةف أو عنادما هستاا  

 هقدم من أ راد يمتلرون هلك الميارات. الادمة إلق ميارات خاصةف أو عندما

  الادمـات الممنوحة يجب أن هظير   يرادات من منـح ويجب أن هظيار حجاب قيمتياا

 .fair valueالعـادلة 

  المعاادات والأجياازط الممنوحااة: المعاادات والأجياازط الممنوحااة هجااجل حجااب قيمتيااا

مع المانح علاق مادط   ي هاريخ السصو  علق المنحف ذلك إذا اهفق fair valueالعادلة 

استعما  الأصو  يجب أن هججل  منح مقيدط والتي يعاد هصنيفيا  منح غير مقيدط بعد 

مرور الوقت المسددف و ي حا  غياب هلك القيود هججل المعدات والأجيازط  ا يرادات 

 غير مقيدط.

  علييا الجمعية  مانح يجاب  هسصلبضائع وهجييزات ممنوحة: المواد وأصو  أخرى

 ااي وقاات  fair valueوهظياار  ااي ال يانااات الماليااة حجااب قيمتيااا العادلااة  أن هجااجل

 السصو  علق المنسة.

 هججيل المصاريف:  .2

 .يت  هججيل المصاريف  ي الوقت الذي حصلت  ي  بناءاف علق م دأ الاستسقاق 

 .هججل هذي المصاريف  نقص  ي صا ي الموجودات غير المقيدط 

 هججيل الإيرادات: .3

  بناءاف علق م دأ الاستسقاقيت  هججيل الإيرادات. 

   يات  هجااجيل إياارادات الجمعياة ماان الماانح و قاا لوجااود أو عاادم وجاود قيااود ماان الجيااة

 صرا هلك الإيرادات. وط يعة أوج المانسة علق وقت أو / 

  يت  اعت ار أي منسة  منسة غيار مقيادط إلا إذا وجادت قياود علاق اساتادام هاذي المنساة

 المانسةف حيث يت  هججيليا  منسة مقيدط. من الجية

 

 (: المستندات المحاسبية3مادة )

هفاصيل الجندات المساس ية التي يجب استاداميا  ي هوثياق المعاامتت المالياة  اي النظاام  .1

 المساس ي:

 الغرض السند



هججيل جميع المق وضات النقدية وال يرات والسوالات  سندات ق ض

 ال نرية.

 هججيل المد وعات النقدية التي هت  ب يرات. سندات صرا

ساااندات صااارا مصااااريف 

 نثرية

هججيل المد وعات النقدية من صندوق المصرو ات 

 النثرية.

هججيل  ا ة المعامتت غير النقدية من المجتسقات والذم   سندات قيد

 وغيرها.

 طلب الادمات والم تريات من الموردين. أمر ال راء

 ق استتم الم تريات.هوثي سندات استتم 

ماان الممراان إعااداد جميااع الجااندات الم ينااة أعااتي م اراارط باسااتادام برنااامج الرم يااوهرف  .2

باستثناء مجتندات المصاريف النثريةف و ي حالة ط اعاة د ااهر ساندات لتساتادام اليادوي 

يجب أن هرون هلك الجندات مرقمة بأرقام متجلجلة مر وعاة علاق الجانداتف و اذلك يجاب 

 يترون  ل سند من عدد  ا ي من النجخ المرلوبة.أن 

 يت  استادام هذي الجندات من ق ل الأرااص الماولين بذلك  قا. .3

الجندات المساس ية يجب أن هرون خالية مان الاراأ أو التغييارف و اي حالاة وجاود خراأ أو  .4

 هغيير يت  استادام سند جديد.

ع إعااادط اساتعماليا وه اارب أو هااات  يات  الاحتفاااه بالجاندات المساساا ية الملغياة ب اارل يمنا .5

 بات  ملغي.

الجندات المساس ية الأساسية لأي عملية مساس ية هي سند الق ضف وسند الصراف والقيدف  .6

ويت  الربا بين هذي الجندات الثتثة ب رل واضحف  ماا يات  هرهياب الجاندات ووضاعيا  اي 

 ملفات خاصة لتجييل عملية الرجوع إلييا وهدقيقيا.

 

 : السجلات المحاسبية(4مادة )

 يت  استادام الججتت المساس ية التالية  ي عملية قيد المعامتت المالية الااصة بالجمعية: .1

 .سجل اليومية العامة 

 .سجل الأستاذ العام والد اهر المجاعدط الفرعية 

 .د تر صندوق المصاريف النثرية 

 .نموذ  هجويات حجابات ال نوك 

 .سجل الموجودات الثابتة 

  دوام الموهفين.سجل 

 .يجتادم نظام مسوسب لإدارط السجابات  ي الجمعية 

هسفاظ الجااندات  وبعاد الجاانتينيات  الاحتفااه بالجااندات والجاجتت المساسا ية لماادط سانتينف  .2

 سنوات ق ل إهت يا. 8والججتت  ي الأرريف لمدط 

 .custodyيت  التأ يد علق  صل الميام من خت   صل عملية التججيل عن المفوضين و .3

 استادام الجندات والججتت المساس ية يقتصر علق الأرااص الماولين بذلك. .4

 

 (: القيود المحاسبية5مادة )

 يت  هسضير القيود المساس ية يوميا وذلك من ق ل المساسب. .1

 .منجق وحدط ال ئون الإدارية والماليةهت  عملية مراجعة القيود والموا قة علييا من ق ل  .2

المساس ية التي همت مراجعتيا والموا قة علييا إلق نظام الرم يوهر بسيث يت  هرحيل القيود  .3

 لا يجمح بتغييرها بعد ذلك.

 ااي حالااة ا ت اااا خرااأ  ااي القيااود المساساا يةف ياات  معالجتاا  عاان طريااق عرااس هااذا القيااد  .4

 وهججيل القيد المساس ي الصسيح.



 ا.يت  إدخا  القيود المساس ية بناءاف علق المجتندات المدعمة لي .5

يت  هصنيف القيود المساس ية بناءاف علق دليل السجاابات )خارطاة السجاابات( المعتمادط مان  .6

 ق ل الجمعية.

 

 (: دليل الحسابات )خارطة الحسابات(6مادة )

 يجب الدليل هذا علق هغيير وأي الجمعيةف ق ل من موحد حجابات( )خارطة حجابات دليل اعتماد يت 

 والإدارية. المالية ال ئون وحدط منجق من ب قرار يت  أن

 

 (: : تسجيل وتصنيف الموارد7مادة )

 أقجام: ثتث إلق الموارد هقجي  يت 

الموارد غير المقيدط: هض  المانح غيار المقيادطف صاا ي إيارادات الاادمات المقدماةف الادخل  .1

 الخف وهعت ر الموارد غير مقيدط إلا إذا  ان هنالاك قياود علاق …غير المقيد من الاستثمار 

 استاداميا من ق ل المانح.

ف: هض  الموارد التي ستجاتادم ليادا معاين  اي  تارط معيناةف أو التاي  .2 الموارد المقيدط مؤقتا

 يت  استثمارها لفترط معينة.

الموارد المقيدط: هض  الموارد التي يقيد استعماليا برريقة معيناةف أو يات  اساتثمارها بسياث  .3

 قيد بصورط دائمة.يرون الدخل الناهج عن هذا الاستثمار م

 

 :الصندوق والبنوك -الباب الثالث  -9-4

 (: أحكام عامة1مادة )

الياادا ماان هااذي ال اااب هااو وضااع دلياال للن اااطات والسر ااات المساساا ية التااي هاااص  .1

ف لتأ يااد أن السر ااات التااي هاااص الصااندوق والنقااد  الصااندوق والنقااد لاادى ال نااوك وأيضااا

إلاق  متئا ف إضاا ةوأرصدهيا هاو  وهسفاظ وهصانف وهظيار  اي ال ياناات المالياة ب ارل 

مناسا ة هر اق لتأ ياد اساتادام الجمعياة للنقاد ذلكف هؤ د هذي الجياسات أن إجاراءات هسرا  

 ب رل  عا .

هذي الجياساات مناسا ة لرال السر اات والعملياات التاي هااتص بالنقاد  اي الصاندوق ولادى  .2

 ال نوك.

 

 (: النقد لدى البنوك2مادة )

 الجمعية يجب أن هستفظ بسجابات بنرية لتادم عملياهيا ومترل اهيا المالية  التالي: .1

  العملة أجن ية. -حجابات جارية: العملة المسلية 

    أجن ية. العملة-العملة المسلية  ودائع:حجابات 

 هذي السجابات ال نرية يجب أن هجتادم حجب حاجات الجمعية. .2

 المساسب مجئو  عن حفظ د اهر ال يرات. .3

جن ياةف وعلاق يت  استثمار الزيادط المؤقتة  ي النقد  ي حجاب وديعاة بالعملاة المسلياة أو الأ .4

رئاايس مجلااس الإدارط والماادير التنفيااذي للجمعيااة أن يقاارروا وبالتنجاايق مااع ماادير ال اائون 

الإدارية والمالية والمساسب باصاوص الم االغ التاي يجاب هسويلياا مان السجااب الجااري 

إلااق حجاااب الوديعااة وبااالعرسف وذلااك بمااا يتوا ااق مااع بيانااات التااد قات النقديااة المتوقعااة 

 ق لية.للفترات المجت

 :يمرن هصنيف حجابات ال نوك لدى الجمعية  ما يلي .5

  حجااابات بنريااة خاصااة بالم اااريع: هااذي السجااابات هجااتادم لاسااتتم الإياارادات ماان

المانسين عندما يرون العقد الموقع مع المانسين يترلب وجود حجااب منفصال لأماوا  

  قا. المنسةف  ما أنيا هجتادم للصرا علق الن اطات المتعلقة بالمنسة



  حجابات بنرية عامة: هاذي السجاابات هجاتادم لاساتتم الأماوا  مان الماانسين الاذين لا

ي اااترطوا وجاااود حجااااب منفصااال لم اااروعي  أو لمنساااتي ف إضاااا ة إلاااق ذلاااك هاااذي 

السجابات هجتادم للصرا علق ن ااطات الجمعياة وعلاق ن ااطات المانح والم ااريع 

عد المساسب موازنة ريرية هعتمد علق التي لا يوجد ليا حجابات بنرية خاصة بياف وي

هقدير المصاريف لل ير القادم وهراجع وهصدق من المدير التنفيذي للجمعية وهعرض 

 علق مجلس الإدارط لمراجعتيا واعتمادها.

  حجااابات مجااتسقات العاااملين: هجااتادم لسفااظ الأمااوا  الااصااة بالرواهااب وبالادخااار

 ي المؤسجة ولا يجمح باستادام هذي الأموا  وبمرا أط نياية الادمة الااصة بالعاملين 

 إلا للأغراض الماصصة ليا.

 

 (: الأشخاص المفوضين بتوقيع الشيكات3مادة )

أحد مين الصندوق بسيث يرون أثتثة جمعية يلزم لإصدارها هوقيعين من ال يرات الصادرط عن ال

 بالإضا ة إلق رئيس مجلس الإدارط أو نائب الرئيس.التوقيعين 

 

 

 (: فتح حساب بنكي جديد4مادة )

  تح حجاب بنري جديد هو من مجؤولية رئيس مجلس الإدارط. .1

  تح حجاب بنري جديد يجب أن يوصق ب  ويرلب من المدير التنفيذي للجمعية. .2

 التواقيع الماولة للسجاب ال نري الجديد يجب أن هصدق من مجلس الإدارط. .3

احتياجاات الجمعياة وبعاد التأ اد مان السصاو  علاق يت   تح حجاب بنري جدياد بنااءاف علاق  .4

 أ ضل ال روط بموا قة مجلس الإدارط.

 

 (: إغلاق حساب بنكي 5مادة )

يت  إغتق أي حجاب بنري إذا  ان رصيدي صفرا أو لا يوجد علي  حر ات لمدط هزياد عان  .1

ف.  ستة أرير إلا إذا  انت هنالك م ررات  ا ية لإبقاء هذا السجاب مفتوحا

تق السجاب ال نري بناءاف علق هوصية المساسب إلق المدير التنفيذي للجمعياة بسياث يت  إغ .2

يت  ر ع ذلاك إلاق مجلاس الإدارط للمصاادقة عليا  ويات  هوثياق موا قاة مجلاس الإدارط علاق 

 إغتق السجاب ال نري من خت  التوقيع علق رسالة هرلب من ال نك إغتق السجاب.

ات غير المجتعملة الااصة بالسجااب الماراد إغتقا  إلاق علق المساسب هجلي  جميع ال ير .3

 ال نك  ي هاريخ إغتق السجاب مع هوثيق ذلك.

 

 (: الحوالات البنكية 6مادة )

 :السوالات بين السجابات ال نرية هت  للأس اب التالية .1

 .هغذية السجاب الجاري 

 .هسويل رواهب الموهفين 

 ال نك هسمل التواقيع المعتمدط حجب هذا النظام. ل حوالة بنرية يجب أن هت  برسالة إلق  .2

يقوم المساسب بالتأ د من أن السوالاة التاي ساس ت مان حجااب بنراي معاين قاد دخلات إلاق  .3

 حجاب بنري آخر و ي الوقت المناسب.

 

 (: المقبوضات7مادة )

 يت  ق ض أية أموا  )نقداف ريرات أو حوالات( بموجب سندات ق ض رسمية. .1

القاا ض متجلجاالة الأرقااام وهتااألف ماان ثااتث نجااخف نجااا  للاادا ع  يجااب أن هرااون سااندات .2

 )النجاة الأصلية( ونجاة للمساسب والنجاة الثالثة هسفظ مع د تر سندات الق ض.



يقااوم المساسااب ب عااداد ملاااص للأمااوا  وال اايرات المق وضااة وهااذا الملاااص يجااب أن  .3

 يرابق  يش الإيداع.

 ت  ي حجاب الجمعية ال نري.يقوم المساسب ب يداع هذي الأموا  وال يرا .4

 اس  الدا ع و رق  الرود )لرل سجل مساس ي( يجب أن هظير  ي سند الق ض الرسمي. .5

سندات الق ض المتجلجلة الأرقام التي بيا خرأ يجاب أن هسفاظ لادى المساسابف ولا يجامح  .6

للم اريع أن هر ع سندات ق ض رسميةف ومع ذلك هملك الم ااريع ساندات قا ض متجلجالة 

 م خاصة بيا.الأرقا

مااا أن ياات  قاا ض الأمااوا  أو ال اايراتف يجااب أن يظياار ال اايك ليااودع بقيااود  ااي حجاااب  .7

الجمعية ال نري لزيادط الرقابة علق الأموا  ولتجييل استادام هد ق الأماوا  بزياادط الم االغ 

 المتو رط  ي حجاب الإيرادات العام.

ق وآمن وذلك لسفاظ الأماوا  هستفظ الجمعية بازنة حديدية أو صندوق إيداع مسر  الإغت .8

وال يرات  يا  خات  الليال و اي حاالات الضارورطف والصاندوق يراقاب ويسرا  مان خات  

 مفتاحين يسفظ احدها مع المساسب والآخر مع المدير التنفيذي للجمعية أو من يني  .

 يجب علق المساسب أن يرهب إيداع ال يرات والنقد الزائد  ي ال نكف و يت  الاحتفاه بفايش .9

 الإيداع من ق ل منجق وحدط ال ئون المالية والإدارية ب رل مناسب.



 إجراء المقبوضات -1

 .الغرض: هججيل وهوثيق جميع عمليات الق ض والإيداع 

  :دقيقة. 140الزمن التزم / المتاو للإجراء 

  :خروات الإجراء 

الخطو

 ة
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

علق النظام المالي  الأرقام متجلجل أصليإعداد سند ق ض   .1

 .المسوسب

إدخااا   ا ااة المعلومااات المتعلقااة  -ساند قاا ض  دقائق 5 المساسب

بعملية الق ض النقدي أو استتم ال يرات علاق 

 سند الق ض

بمااا يتوا ااق مااع سااند  - ي ااة الإيااداع ال نريااة  دقائق 5 المساسب .ال نرية الإيداع  ي  إعداد وهع ئة   .2

 الق ض الذي ه  إعدادي

 الإيداعمراجعة المعلومات الواردط  ي سند الق ض و ي ة   .3

 ال نري.

التأ اااد مااان صاااسة المعلوماااات الاااواردط  يياااا  دقائق 5 المساسب

ومرابقتيا مع بعضيا ال عض و ذلك مرابقتيا 

 مع النقد وال يك المجتل 

   وراف  المساسب السجابات. إلقهرحيل سند الق ض   .4

 إضا يةمن سند الق ض و ذلك نجاة  الأصليةط اعة النجاة   .5

 والتوقيع علييا وإرساليا إلق المساسب.

  دقائق 10 المساسب

التوقيع علق سند الق ض الاصلي و ذلك النجاة بالإضا ة إلق   .6

 التوقيع علق  ي ة الايداع ال نري.

 للتأ يد علق مراجعت  ليا دقائق 5 أمين الصندوق

إرسا  النجاة الاصلية من سند الق ض الق الجية الدا عة   .7

بال ريد المججل او باليدف والاحتفاه بالنجاة  ي الججتت 

 المساس ية.

  دقائق 5 المساسب

أمااااين الصااااندوق  ااااي  إيداع النقد أو ال يك  ي ال نك.  .8

حاااا  الاااد عات النقدياااة 

 المجااااااااعد الإداريأو 

  ساعة



الخطو

 ة
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

 للد عات الغير نقدية

إعادط  ي ة الإيداع ال نري ماتومة من ال نك وإر اقيا مع سند   .9

 الق ض والاحتفاه بيا  ي الملفات.

  دقائق 5 المساسبا

نمااااوذ  ي ااااين  ياااا  أرقااااام سااااندات القاااا ض  دقيقة 30 المساسب إعداد هقرير يومي للمدير العام.   .10
المصاااااادرط والم ااااااالغ المق وضااااااة والجيااااااة 
المق وض منيا والم روع الذي هعود إلي  هاذي 

 المق وضات

 - التأ د مان التجلجال الرقماي لجاندات القا ض دقائق 10 رئيس الجمعية مراجعة هقرير المق وضات اليوميف والتوقيع علي  بعد.  .11
استيضااااااو  ا اااااة الاستفجاااااارات مااااان ق ااااال 

 المساسب

   وراف  المساسب الاحتفاه بتقارير المق وضات اليومية  ي ملف خاص.  .12

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 .سند ق ض 

 .ي ة الإيداع ال نرية  

 .نموذ    ف سندات الق ض 

 



 

 (: المصاريف 8مادة )

 بال يرات ومصاريف الصندوق النثرية.المصاريف  ي هذا الدليل مقجمة إلق مصاريف 

 

 (: صرف الشيكات9مادة )

 يت  إعداد ال يك للد ع عند استسقاق الذم  الدائنة. .1

 د اهر ال يرات يجب أن هسفظ  ي صندوق آمن من ق ل المساسب. .2

 جميع المد وعات للموردين يجب أن هت  عن طريق ريرات بغض النظر عن الم لغ. .3

علق سند صرا مصادق علي  ومر ق مع  جميع الوثائق المؤيدط المد وعات هت   قا بناءاف  .4

 مثل  اهورط المورد.

مجاائو  الم ااروع غياار ماااو  لإصاادار راايراتف ويجااب أن هصاادر ماان دائاارط ال اائون  .5

 الإدارية والمالية  ي الجمعية.

 يت  هجرير ال يرات و تابة ع ارط "هصرا للمجتفيد الأو   قا". .6

من ال ير إلا  ي السالات التي هنص  30و 15دط  ي  ل من يت  هجلي  ال يك للجية المجتفي .7

 منيا العقود علق مواعيد أخرى للتجلي ف حيث يجب التقيد بيذي المواعيد.

 يت  الاحتفاه بال يرات التي ه  إلغاؤها بعد ختميا بـ "ملغق". .8

 يت  مراجعة الوثائق المؤيدط والموا قات التزمة ق ل هوقيع المفوضين بالتوقيع. .9

فوضااون بااالتوقيع لا يجااوز لياا  التوقيااع علااق ال اايرات غياار المرتوبااة )راايرات علااق الم .10

 بياض(.

 يت  خت  الوثائق والفواهير المد وعة بع ارط "مد وع". .11

 يرتب علق  ل الفواهير المد وعة رق  ال يرات. .12

 

 (: حالات وقف صرف شيك10مادة )

وياات  إصاادار راايك جديااد طلااب خرااي ماان المجااتفيد ماان ال اايك  ااي حالااة  قداناا  أو هلفاا ف  .1

للمجتفيد بعد مرور رير من استتم رسالة من ال نك بأن  ها  إيقااا عملياة صارا ال ايكف 

أما إذا  ان ال يك الضائع صاادر ق ال أ ثار مان ساتة أراير  ات داعاي لإصادار أمار وقاف 

صرا ريك حيث أن  و قا للأنظمة المصر يةف لا يجوز صرا ريك بعد مرور أ ثار مان 

 ق هاريخ إصداري.ستة أرير عل

وجود خرأ  ي  ااهورط الماورد بعاد إصادار ال ايكف ويات  إصادار رايك جدياد بعاد هصاسيح  .2

 الارأ مع المورد واسترجاع ال يك الأصلي.

حصو  ختا بين الجمعية والجية المد وع ليا قد ينتج عنا  ر اع الجمعياة قضاية قانونياة  .3

معية ق ال إعرااء هعليماات لل ناك علق المد وع ل ف ومن المفضل دائما است ارط مسامي الج

 بوقف صرا ال يك.

 

 (: صندوق المصاريف النثرية11مادة )

يااات  اساااتادام صاااندوق للمصااااريف النثرياااة وذلاااك للاااد ع مقابااال المصااااريف الصاااغيرط  .1

للد عاة  رايقل إسارائيلي 500والمترررط والتي يجب أن لا هزيد بأي حا  من الأحوا  عان 

 الواحدط.

رايقل  500و  اي المر از الارئيسرايقل إسارائيلي  2000يسدد سقف هذا الصندوق بم لغ  .2

 .إسرائيلي  ي الفروع

 يت  الاحتفاه بصندوق المصاريف النثرية مع المجاعد الإداري. .3

ياات  الاحتفاااه بالنقااد الااااص بالمصاااريف النثريااة  ااي خزنااة )صااندوق( مغلقااةف ويرااون  .4

وقف و ااي  اال السااالات يجااب أن لا ياااتلا النقااد مفتاحيااا دائمااا مااع المجاائو  عاان الصااند

 الااص بصندوق المصاريف النثرية مع النقد ال اصي للمجئو  عن الصندوق.



 يستفظ المجئو  عن الصندوق بججل يججل  ي  جميع المق وضات والمصرو ات النثرية. .5

يت  اعتماد سندات الصرا الااصة بالمصااريف العادياة المتراررط مان ق ال المجائو  عان  .6

الصندوق ق ل عملية الصراف أما سندات الصرا الااصة بالمصاريف غير العادياة  يات  

 اعتمادها من ق ل المساسب.

أي عملية صرا من صندوق المصاريف النثرية يت  هعزيزها بفاهورط ضري ةف و ي حالة  .7

عدم هو ر  اهورط ضري ة بج ب ط يعة السجاب  أنا  يجاب هاو ر مجاتند باديل لادع  عملياة 

 .الصرا

يقوم المجئو  عن الصندوق برلب هغذية صندوق المصاريف النثرية عند انافاض رصيد  .8

 .ريقل إسرائيلي 100النقد  ي الصندوق إلق 

يت  إر اق  ا ة الفواهير والمجتندات المؤيدط و  ف ملااص المصااريف النثرياة ماع طلاب  .9

الإدارياة ق ال أن يات  هغذية الصندوق ليت  الموا قة علييا من منجاق وحادط ال ائون المالياة و

 هغذية الصندوق بم لغ المصاريف الفعلية خت  الفترط.

يجااب أن يستااوي   ااف ملاااص المصاااريف النثريااة علااق التاااريخ ورقاا  سااند الصاارا  .10

 والم لغ وط يعة المصروا والجية المد وع ليا.

قد يقوم المساسب وق يل عملية التغذية بجرد صندوق المصاريف النثريةف ويجب مقارنة الن .11

الااذي هاا  جااردي  عاات مااع الرصاايد المجااجل  ااي النظااام المساساا ي ومااع سااجل صااندوق 

 المصاريف النثرية.

يت  الاستفجار والتسقيق عن أي نقص أو زيادط  ي النقد  اي صاندوق المصااريف النثرياةف  .12

 وأي نقص غير م رر يت  هسميل  للمجئو  عن الصندوق.

 ب الإهما  أو الجرقة وذلك لاهاااذ الإجاراءات هت  الرتابة للمدير العام عن ضياع النقد بج .13

 التزمة.

 يقوم المساسب بجرد النقد  ي حالة استقالة المجئو  عن الصندوق أو خروج  لإجازط. .14

يقوم المدير التنفيذي للجمعية وبالتنجيق مع منجق وحادط ال ائون المالياة والإدارياة بتعياين  .15

 رية.راص آخر ليرون مجئولاف عن صندوق المصاريف النث

 ل المصاريف النثرية يجب أن هرون موثقة ب صدار سند صرا نثري متجلجل موقع من  .16

 ق ل المجئو  عن الصندوق والجية المجتلمة للنقد.

 عند حدوث عملية الد ع يت  خت  سند الصرا والوثائق المؤيدط ل  بات  " د ع نقدا". .17

 

 (: التسويات البنكية12مادة )

لإعداد التجويات ال نريةف يستوي علق اس  وعناوان ال ناك  يت  استادام نموذ  مسدد خاص .1

 ورق  السجاب وعملة السجاب والتاريخ لضمان لمزايا التالية:

 .وجود  ل المعلومات الضرورية  ي التجوية ال نرية 

 .هقليل الوقت التزم لإعداد ومراجعة التجوية ال نرية 

 .هو ير الإمرانية لتوثيق الموا قات الإدارية 

ضاااير التجاااويات ال نرياااة لرااال حجااااب مااان حجاااابات ال ناااوك الااصاااة بالجمعياااة يااات  هس .2

ف إذا  اناات عاادد السر ااات علااق السجاااب  ف وأساا وعيا وم اااريعيا ماان ق اال المساسااب راايريا

ف. 40ال نري هزيد عن   حر ة أس وعيا

 يجب إعداد التجوية ال نرية بالعملة الأصلية للسجاب ال نري. .3

   أس وع من نياية ال ير.يت  إعداد التجوية ال نرية خت .4

إعداد التجوية ال نرية من مجؤوليات المساسبف وما أمران ال ااص الاذي يسضار التجاوية  .5

 ال نرية يجب أن لا يعمل  ي المد وعات والمق وضات النقدية.

يقوم المساسب ب عداد سند قيد بالم الغ غير المججلة والتي ه  هسديادها  اي التجاوية ال نرياة  .6

 ل نريةف المصاريف ال نرية أو أية أخراء  ي التججيل.مثل التسويتت ا



يت  إلغاء ال يرات العالقة  ي التجويات ال نرية لمدط هزيد عان ساتة أرايرف ويات  إعاداد ساند  .7

 قيد يت   ي  هججيل م لغ ال يك  ذمة علق الجمعية.

نكف وم لاغ مع نياية الجنة يجب مراجعة ال يرات التي ه  إلغاؤها وإعادهيا إلق النقد  ي ال  .8

هذي ال يرات يمرن اعت اري إيرادات أخرى بتوصية من المساسب وموا قة المدير التنفياذي 

 للجمعية.

 يقوم المساسب بمراجعة وهوقيع التجوية ال نرية. .9

يقوم المدير التنفيذي للجمعية بمراجعة التجاويات ال نرياة دورياا ويوقاع عليياا للدلالاة علاق  .10

 مراجعت .



 إجراء صرف الشيكات -2

  :هججيل وهوثيق جميع عمليات صرا ال يرات.الغرض 

 :دقيقة. 70 الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

والتأ د من دقتيا  مراجعة و سص الفواهير قيد الد ع  .1

 السجابية.

المجاااااااااااااااعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 5

 مرابقتيا مع الوثائق المؤيدط ليا دقائق 5 المساسب مراجعة الفواهير.  .2

أو الجية صاح ة  رئيس الجمعيةاعتماد الفواهير من   .3

 الصتحية.

 مرابقتيا مع الوثائق المؤيدط ليا دقائق 5 رئيس الجمعية

الفواهير التي وو ق علييا ومرابقتيا مع الوثائق مراجعة   .4

 المؤيدط ليا.

المجاااااااااااااااعد الإداري 

 والمالي

التأ د من ان  ه  خص  أية د عاات د عات علاق  دقائق 5
السجااااب للماااورد أو أياااة خصاااومات أخااارى 

 وذلك لتسديد الم لغ الواجب د ع 

إدخا  المعلومات المتعلقة بالد عة علق الرم يوهر واعداد سند   .5

 (.CPVصرا ريك )

و قاا للأرقاام المتجلجالة  -سند صرا ريرات  دقائق 5 المساسب
بجندات صرا ال يرات والتاي يساددها نظاام 

 الرم يوهر هلقائيا

وير ق معا   ا اة المجاتندات  -سجل ال يرات  دقائق 5 المساسب هسضير ريك باس  المورد او الذمة الدائنة.  .6
 المؤيدط مثل  اهورط المورد

 ا ة المجتندات المر قة مع ال يك و ذلك المعلومات  مراجعة  .7

التي ه  ادخاليا الق الرم يوهر لتسضير سند الصرا وإعراء 

 أمر الترحيل لجند الصرا.

التأ ااد ماان صااسة  ا ااة المعلومااات الموجااودط  دقائق 5 المساسب
علي  و ذلك بعد مراجعة  ا ة الوثائق المؤيادط 

 ل  وصسة هجلجل  الرقمي

  دقائق 5 المساسب سند الصرا الذي ه  هرحيل  والتوقيع علي .ط اعة   .8

المجاااااااااااااااعد الإداري  خت   ا ة  واهير المورد الاصلية بارارط "مد وع".  .9

 والمالي

   وراف 



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

التوقيع علق سند صرا ال يكف و ذلك خت  جميع الفواهير   .10

 الاصلية بات  "مد وع" وذلك هت يا لد عيا مرط اخرى.

للتأ يد علاق مراجعتا  لا  ومان اساتيفائ  لرا اة  دقائق 5 المساسب
المترل ات و مراجعة  ا ة المجاتندات المؤيادط 

 ل 

هسويل ال يك وسند الصرا و ا ة المجتندات المؤيدط الق   .11

 للتوقيع علييا. رئيس الجمعية

   وراف  المساسب

أو الجية صاح ة  رئيس الجمعيةاعتماد ال يرات من   .12

 الصتحية.

يراجع ال يك وسند الصرا والوثائق المؤيادط  دقائق 5 رئيس الجمعية
ويتأ ااد ماان التجلجاال الرقمااي لجااند الصاارا 
ومااان وجاااود هوقياااع المساساااب عليااا  ويقاااوم 
بتوقيااع ال اايك حجااب سياسااات الرليااةف ويعيااد 

  ا ة المجتندات إلق المساسب

هجلي  ال يك إلق المجتفيد  ي الوقت المسدد وذلك بعد ان    .13

يقوم المجتفيد بالتوقيع علق سند الصرا هأ يدا لاستتم  

 ال يك.

  دقائق 5 المساسب

حفظ المجتندات  ي الملفات و قا للتجلجل الرقمي لجندات   .14

 الصرا.

المجاااااااااااااااعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 5

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 يوجد. لا 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 .سند صرا ريرات 

 .سجل ال يرات 

 



 إجراء مصاريف الفروع -

  :هججيل وهوثيق جميع عمليات الصرا لدى الفروع.الغرض 

  :دقيقة. 160الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

استلام التقرير الشهري بمصاريف الفرع ومراجعته للتأكد   .1

 من صحته الحسابية.

  دقيقة 30 المساسب

مقارنة المصاريف الفعلية بالموازنة التي تم الموافقة عليها   .2

 مسبقا.

طلااب الإيضاااحات ماان الفاارع عاان الفروقااات  دقيقة 30 المساسب
 والانسرا ات بين الفعلي والمقدر

إعداد سند قيد بمجموع المبالغ الفعلية المصروفة على   .3

جهاز الكمبيوتر وإدخال كافة المعلومات اللازمة وتحويل 

 المستندات إلى المحاسب للمراجعة.

المجاااااااااااااااعد الإداري 

 والمالي

 سند صرا ريرات دقيقة 30

مراجعة سند القيد والمعلومات التي ادخلها المساعد   .4

الإداري والمالي إلى الكمبيوتر، كما يقوم بمراجعة سندات 

والمستندات المؤيدة لها  الفرعالصرف التي استلمت من 

وكذلك اسباب الانحرافات بين المقدر والفعلي، وبعد التأكد 

د من صحة كافة المستندات يقوم باعطاء امر الترحيل لسن

 القيد.

 سجل ال يرات دقيقة 30 المساسب

ط اعة سند القيد وهوقيع  وإر اق  مع  ا ة المجتندات   .5

 وهسويل  إلق المساسب.

المجاااااااااااااااعد الإداري 

 والمالي

  دقيقة 15

التوقيع علق سند القيدف والتأ د من التجلجل الرقمي لجند القيد   .6

 .رئيس الجمعيةوإر اق  مع  ا ة المجتندات الق 

 للتأ يد علق المراجعة دقائق 5 المساسب



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

مراجعة سند القيد والتأ د من ان  موقع من المساسب ومن   .7

معقولية أس اب الانسرا ات بين المصاريف المقدرط والفعلية 

 ويوقع سند القيد ويعيدي الق المساسب.

  دقائق 10 رئيس الجمعية

الارير ر ع أية متحظات إلق الفرع لأخذها بالاعت ار  ي   .8

التحقةف وهسويل سند القيد والمر قات الق المجاعد الإداري 

 والمالي للسفظ.

  دقائق 10 المساسب

حفظ سند القيد والمر قات  ي الملفات و قا للتجلجل الرقمي   .9

 لجندات القيد.

المجاااااااااااااااعد الإداري 

 والمالي

   وراف 

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:نماذج / طلبات / -2

 .لا يوجد 

 

 إجراء الشيكات الضائعة أو التالفة -4

  :هججيل وهوثيق ال يرات الضائعة أو التالفة.الغرض 

  :دقيقة. 90الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

السصو  علق رسالة من المد وع ل  بأن   قد ال يك يتعيد   .1

 المحاسب ال يك للمؤسجة  ي حالة العثور علي . ب عادط ييا 
عندما يت  إصدار ريك ويدعي المد وع ل  انا   دقائق 10

  قد ال يك 



إعداد رسالة "وقف صرا ريك" يرلب  ييا من ال نك وقف   .2

 المحاسب ال يك. صرا 
يجاااب أن هراااون موقعاااة مااان ق ااال المفوضاااين  دقائق 10

 بالتوقيع.

بعااد اسااتتم هعزيااز  -إجااراء صاارا ال اايرات  دقيقة 70 المساسب إعداد سند قيد يعرس  ي  القيد الاصلي وهسضير ريك جديد.  .3
 ال نك بوقف صرا ال يك

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .إجراء صرا ال يرات 

 أخرى لازمة لإتمام الإجراء: نماذج / طلبات / متطلبات-2

 .لا يوجد 

 

 الشيكات الملغاة -

 :هججيل وهوثيق ال يرات الملغاط. الغرض 

  :دقائق. 5الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

 إعداد سند قيد يعرس سند الصرا.  .1
 المحاسب

 ي حالة إلغاء ريك بعد هرحيال ساند الصارا  دقائق 5

 الااص ب  إلق السجابات

   وراف  المساسب يات  ال يك الملغي برلمة " ملغي" ويسفظ مع سند القيد.  .2

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2



 .لا يوجد 

 

 الصرف النقدي إجراء -6

 :هججيل وهوثيق عمليات الصرا النقديالغرض.. 

  :دقيقة. 200الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

المجاعد الإداري  استتم طلب الصرا النقدي مع الوثائق المؤيدط.  .1

 والمالي

   وراف 

المجاعد الإداري  التأ د من أن الوثائق المؤيدط  املة.  .2

 والمالي

  دقائق 5

المجاعد الإداري  بتع ئة نموذ  سند الصرا النقدي ويوقع هست "إعداد".  .3

 والمالي

 سند صرا نثرية دقائق 5

مراجعة سند الصرا النقدي والوثائق المؤيدط ويوقع هست   .4

 بالمصرو ات غير الاعتيادية."الموا قة" وذلك  يما يتعلق 

  دقائق 5 المساسب

المجاعد الإداري  يقوم بد ع الم لغ المسدد  ي سند الصرا  النقدي.  .5

 والمالي

  دقائق 5

يوقع سند الصرا النقدي هست "استل  من ق ل" بعد  تابة   .6

 اسم  رق  هويت .

  دقائق 5 المد وع ل  

المؤيدط ل  بات  يقوم بات  سند الصرا النقدي والوثائق   .7

 "د ع نقدا" ويقوم بالتججيل  ي د تر الصندوق.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 5

الاحتفاه بجندات الصرا النقدي والوثائق المؤيدط  ي مران   .8

 مغلق.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 5

  دقيقة 90المجاعد الإداري ريقل إسرائيلي  450عند انافاض النقد  ي الصندوق إلق   .9



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

$( من الرصيد يقوم امين الصندوق ب عداد طلب 100)

هعويض صندوق المصاريف النثريةف و ذلك يعد   ف 

يلاص  ي  المصاريف النثرية التي ه  د عيا وير ق مع  

سندات الصرا النقدي والوثائق المتعلقة بيا. يقوم بتوقيع 

 عداد" ويرسل  الق  المجاعد الإداري والمالي.الرلب هست "إ

 والمالي

يقوم بمراجعة الر ف المعد من أمين الجلفة النثرية )المجاعد   .10

الإداري والمالي( ويتأ د من دقت  السجابية وصسة هصنيف 

حجاباه ف ويراجع جميع سندات الصرا النقدي المر قة 

و ذلك المجتندات المؤيدط ليا. يتأ د ان جميع المصاريف 

ندات غير الاعتيادية موا ق علييا ويتأ د من وجود المجت

التزمة للمصاريف الاعتياديةف ويوقع علق طلب هغذية 

المصاريف النثرية و ذلك يوقع علق   ف ملاص 

 المصاريف النثرية للدلالة علق مراجعتيا من ق ل .

  دقيقة 15 المساسب

يقوم بتسضير سند صرا برامل الم لغ المذ ور  ي طلب   .11

 هغذية المصاريف النثرية.

المجاعد الإداري 

 يوالمال

  دقائق 5

يقوم بتسضير ريك بالم لغ المذ ور  ي طلب هغذية صندوق   .12

 المصاريف النثرية.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 5

يرسل ال يك وطلب هغذية المصاريف النثرية و ذلك   ف   .13

ملاص المصاريف النثرية و ا ة المجتندات المر قة الق 

 المساسب لمراجعتيا والموا قة علييا.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 5

يتأ د من صسية المعلومات المدخلة الىالرم يوهر من ق ل   .14

المجاعد الإداري والماليف يراجع طلب هغذية المصاريف 

النثرية و  ف ملاص المصاريف النثرية للتأ د من 

  دقيقة 15 المساسب



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

معقوليتيا ويعري امر هرحيل سند صرا ال يك الق النظام 

 المساس ي.

يقوم بر اعة سند صرا ال يك ويوقع علي  هست "إعداد"   .15

 ويرسل  مع ال يك و ا ة الوثائق الاخرى الق المساسب.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 5

يقوم بالتوقيع علق سند صرا ال يك هست "موا قة" ويرسل    .16

 للتوقيع. رئيس الجمعيةمع المجتندات المؤيدط وال يك الق 

  دقائق 5 المساسب 

يقوم بمراجعة سند صرا ال يك ويتأ د من معقولية م لغ   .17

المصاريف النثرية ومن وجود هوقيع المساسب ويوقع ال يك 

 ويعيدي الق المساسب.

  دقائق 10 رئيس الجمعية

يقوم بتجلي  ال يك الق امين الصندوق بعد التوقيع علق   .18

المجاعد الإداري الاستتم ويرسل باقي المجتندات الق 

 والمالي للسفظ.

  دقائق 5 المساسب

المجاعد الإداري  يقوم بسفظ سند صرا ال يك  ي الملفات.  .19

 والمالي 

  دقائق 5

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 .سند الصرا النقدي 

  النثرية.طلب هعويض صندوق المصاريف 

 

 



 إجراء التسويات البنكية -7

 :التأ د من هرابق قي  السجابات ال نرية مع قي  السجابات الد ترية. الغرض 

  :ساعات. 6الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

المجاعد الإداري  ال نرية ال يرية من ال نك. يسصل علق الر و ات  .1

 والمالي

   ف ال نك دقيقة 90

يقوم باعداد التجوية ال نرية لرل حجاب بنري مجتادما   .2

 نموذ  التجوية ال نرية.

 نموذ  هجوية ال نك دقيقة 180 المساسب

   المساسب هوقيع التجوية ال نرية هست "أعدت من ق ل"  .3

بالم الغ التي هيرت  ي التجوية ال نرية ول  إعداد سندات قيد   .4

 .يت  هججيليا

مثل السوالات ال نرية المصاريف ال نرية وأية  دقيقة 20 المساسب
 أخراء  ي التججيل

5.  
إعداد سند قيد لارجاع قيمة ال يرات العالقة الق النقد  ي 

 ال نك وهججيليا  ذمة علق ال ر ة  مايلي:

 / ال نك                  ـمن ح                                  

 / الدائنون ـالق ح                                              

 ي حالة وجود ريرات عالقة  ي التجوية  دقائق 10 المساسب
 ال نرية لمدط هزيد عن ستة ارير

  دقيقة 15 المساسب ق ل ال نك. هسضير رسالة إلق ال نك بأية اخراء ارهر ت من  .6

7.  
إرسا  التجوية ال نرية وسندات القيد لل ير السالي مع 

وهزويدي  رئيس الجمعيةالتجوية لل ير الماضي الق 

بايضاحات وهفجيرات عن أية م الغ غير مججلة  ي 

التجوية ال نرية لل ير السالي بالنج ة لترير 

  دقيقة 15 المساسب



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

 الجابقة.

8.  
 وهوقيع التجوية ال نرية وسندات القيد.مراجعة 

  دقائق 10 رئيس الجمعية

  دقائق 5 المساسب حفظ التجوية ال نرية و  ف ال نك  ي ملف التجويات ال نرية.  .9

10.  
مراجعة ال يرات التي يت  عرجيا علق النقد  ي ال نك 

وهججيليا  ذم  دائنة  ي نياية الجنةف و ي حالة  ون 

ف لد ع  قيمة هذي ال يرات يوصي الاحتما  ضعيفا

 بتججيليا   يرادات اخرى.

 المساسب
  دقيقة 15

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 .ف ال نك   

 .نموذ  التجوية ال نرية 

 



 (: موازنات التدفق النقدي13مادة )

 موازنة النقد ال يرية: .1

 .يقوم المساسب  ي بداية  ل رير ب عداد موازنة نقدية ريرية 

  يقوم المدير التنفيذي للجمعية ومادراء الفاروع ومجائولي الوحادات والم ااريع بتزوياد

 المساسب بالمعلومات الدقيقة مما يمرن من إعداد موازنات هقديرية قري ة إلق الواقع.

 ناات النقدياة ال ايرية علاق مجماوع النقاد المتوقاع هسصايل  يجب أن ه تمل هذي المواز

خاات  ال ااير والالتزامااات النقديااة للااثتث راايور التاليااة لتجااييل إدارط النقااد الااااص 

 بالجمعية.

  يجب أن يراجع المدير التنفيذي للجمعياة الموازناة النقدياة ال ايرية ويضاع متحظاات

 حو  التد قات النقدية ال يرية.

 لجنوية:موازنة النقد ا .2

  يقوم المدير التنفيذي للجمعية ومادراء الفاروع ومجائولي الوحادات والم ااريع بتزوياد

المساسب بالمعلومات المرلوباة والدقيقاة عان هوقعااهي  عان المصااريف والترلفاة مماا 

 يمرن من إعداد موازنات هقديرية سنوية  عالة وناجسة.

  ومنجاق وحادط ال ائون المالياة موازنة النقد الجنوية يجب أن هجيز مان ق ال المساساب

 والإدارية والمدير التنفيذي للجمعية ق ل بداية الجنة المالية للجمعية.

 .التد ق النقدي يجب أن يقج  بين ه غيلي وإداري ليجاعد  ي هسضير الموازنة العامة 

  يجب أن هسضار الموازناة العاماة مان ق ال المساساب ويصاادق عليياا مان ق ال المادير

للجمعية استناداف إلق موازنات الم اريعف وهاذي الموازناة يجاب أن هأخاذ بعاين التنفيذي 

الاعت ار هقدير مصاريف الجمعية ون اطيا بماا  اي ذلاك الم ااريع ومصااريف عاماة 

 وه غيلية و ذلك مصاريف السصو  علق النقد.

 س يت  مراجعة موازناة النقاد الجانوية والموازناة العاماة والموا قاة عليياا مان ق ال مجلا

 الإدارط.

  يت  هعديل موازنة النقاد الجانوية والموازناة العاماة عناد حادوث هغييارات هاماة  اي إي

 وقت بعد بداية الجنة.

  أي هعااديل علااق موازنااة النقااد الجاانوية يجااب أن يوصااق باا  ماان ق اال الجيااة المعنيااة

 ويصادق علي  من ق ل المدير التنفيذي للجمعية ويصادق علي  من ق ل مجلس الإدارط.

 ازنااة التااد ق النقااادي الجاانوي يجاااب أن ياات  هعاااديليا لتوا ااق خراااة التااد ق النقااادي مو

 للم اريع الجديدط.

  يجب إدخا  موازنة التد ق النقدي الجنوية إلق النظام المساس ي بسيث يت  مقارنة

ومجمع الموازنة المتوقعة مع الأرقام المتسققة  عت وأولا بأو  علق أساس ريري 

خت  الجنة.



 

 إجراء الموازنة الشهرية للتدفق النقدي -9

 :التاريا النقدي قصير الأجل. الغرض 

  :أيام. 3الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

هستوي علق المصرو ات والمق وضات  ما  يوم عمل المساسب  ل رير لل ير التالي. إعداد الموازنة النقدية ق ل نياية  .1

 يلي:

 .المصاريف الفعلية لل ير الجابق 

 .هقدير لل ير الجابق 

  المصاريف والايرادات المتوقعة

 لل ير المق ل.

  هقديرات التد قات النقدية لرل من

 الارير الثتث التالية.

  نفس اليوم المساسب للتد ق النقدي هست "إعداد"هوقيع الموازنة ال يرية   .2

 سص الموازنة ال يرية للتد ق النقدي من حيث العجز  ي   .3

 الموازنة او أية أرياء غير عادية.

  يوم عمل رئيس الجمعية

مراجعة و تابة التوصيات علق الموازنة ال يرية للتد ق   .4

 ال يري ويوقع )همت الموا قة(

  نفس اليوم رئيس الجمعية

مراجعة الموازنة النقدية المتوقعة ومناق تيا واعتمادها بعد   .5

 ادخا  ما يلزم من هعديتت علييا.

  يوم عمل لجنة المفوضين

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1



 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 .موازنة النقد ال يرية 
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 :التاريا النقدي طويل الأجل. الغرض 

  :أسابيع. 3الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

الدقيقة عن ق ل بداية  ل سنةف يزود المساسب بالمعلومات   .1

هوقعاه  عن المصاريف والتراليف ليجتريع هسضير خرة 

 هد ق نقدي  عالة.

  أس وع رئيس الجمعية

  أس وع المساسب يعد التقدير الجنوي للتد ق النقدي ق ل بداية  ل سنة مالية.  .2

يقج  التد ق النقدي بين هد ق نقدي مقدر ه غيلي ورأسمالي   .3

 لتجييل اعداد الموازنة العامة.

  يوم المساسب

 يسضر موازنة عامة سنوية هجتند علق الم اريع والدوائرف   .4

 

هااذي الموازنااة يجااب ان هأخااذ بعااين الاعت ااار  يومين 

هقااديرات الرليااة عاان المصاااريف والن اااطات 

بمااا  ااي ذلااك الم اااريع والمصاااريف العامااة 

 والادارية ومصاريف السصو  علق النقد.

المصادقة علق هقديرات التد قات النقدية الجنوية والموازنة   .5

 الجنوية العامة.

  أيام 3 لجنة المفوضين

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 .التقرير الجنوي لتقدير التد ق النقدي



 :إدارة المنح والإيرادات -الباب الرابع  -9-5

 (: أحكام عامة1مادة )

أن اليدا من هذي ال اب هاو هزوياد الجمعياة بادليل للمانح وللتأ ياد أن هنالاك إدارط ورقاباة  .1

 مناس ة علق المنح والت رعات ومتئمة لتعليمات وأنظمة الجمعية.

 ية و ذلك ن اطاه .هذي الجياسات مناس ة للت رعات والمنح التي هجتلميا الجمع .2

 

 (: إيرادات الجمعية2مادة )

 من  رعية أخرى إيرادات إلق بالإضا ة والت رعات المنح من هترون عام ب رل الجمعية إيرادات

 الجمعية. ن اطات

 

 (: المنح3مادة )

المنساااة )الت ااارع( هاااي أي هسويااال للنقاااد أو أي أصااال آخااار للجمعياااة أو هجاااوية أو إلغااااء  .1

بتسويل طوعي وبدون مقابل وذلك من ق ل مؤسجاة أخارى لا هتصارا  مالاك  لمرلوباهيا

ف وأصاو  أخارى ه امل أوراق مالياة أو أراضاي وأبنياة وحاق اساتادام هجاييتت للجمعية

وخدمات ومواد ولوازم و ذلك الأصو  غير الملموسة والادمات ووعاود غيار م اروطة 

 بالسصو  علق هذي الأصو   ي المجتق ل.

عااات التااي هجااتلميا الجمعيااة يجااب أن ياات  هجااجيليا بناااءاف علااق وجااود أو عاادم الماانح والت ر .2

وجااود قيااود علااق اسااتاداميا ماان ق اال الجيااة المانسااةف وياات  هصاانيف الماانح  ااي النظااام 

 المساس ي  ما يلي:

 .إيرادات غير مقيدط 

 . إيرادات مقيدط ب رل دائ  والتي هقيد استادام الجمعية للمنسة ب رل دائ 

  مقيدط ب رل مؤقت والتي هقيد استادام الجمعية للمنسة لمارور وقات مسادد أو إيرادات

 إلق هاريخ معين أو لغرض معين أو  لييما.

يت  اعت ار المنسة بأنيا غيار مقيادط إلا إذا  انات هنالاك قياود يضاعيا الماانح علاق اساتادام  .3

 المنسة.

ويزياد إماا المانح المقيادط  الإيراد من المنح المقيدط ب رل دائ  ممرن أن يصنف  مانح مقيادط .4

 ب رل دائ  أو المنح المقيدط ب رل مؤقت.

الإيرادات والأرباو علق الاساتثمارات أو علاق موجاودات أخارى يات  إهيارهاا  اي قائماة  .5

الأن رة علق أنيا زيادط  ي صا ي الموجودات غير المقيدط إلا إذا  انت هنالك قيود مؤقتة 

 نح.أو دائمة علق استاداميا من ق ل الما

عند انتياء راروط الماانح علاق اساتادام المنساة بمارور الوقات أو بتسقياق هادا معاين أو  .6

برلييماااا يااات  إعاااادط هصااانيف المنساااة  اااي قائماااة الأن ااارة مماااا ياااؤدي إلاااق هقليااال صاااا ي 

 الموجودات المقيدط مؤقتا وزيادط صا ي الموجودات غير المقيدط.

 

 (: الإيرادات من حركات التحويل4مادة )

ات ماان حر ااات التسوياال يجااب أن يعتاارا بيااا علااق أساااس م اادأ الاسااتسقاق عنااد الإيااراد .1

الزيادط  ي النقد أو الاذم  المديناة أو أصاو  أخارى أو عناد الانقص  اي المرلوباات الناهجاة 

 عن السر ة.

الإيرادات من حر ات التسويل يجب أن هظير  زيادط  ي صا ي الموجودات غيار المقيادط  .2

  ي قائمة الن اطات.

عام يجب أن هظير الإيرادات من حر ات التسويل من دون طارو المصااريف ذات  ب رل .3

 العتقة.



الزيادط  ي الذم  المدينة الناهجة من حر ات التسويل يجاب أن هظيار حجاب صاا ي القيماة  .4

إذا  اان الم لاغ مجاتسق خات  سانة  NET REALIZABLE VALUEالقابلة للتسقيق 

 واحدط.

ناهجة من حر ات التسويال يجاب أن هظيار بالصاا ي بعاد خصا  الزيادط  ي الذم  المدينة ال .5

 الماصصات للم الغ غير الم روك  ي هسصيليا أن وجدت.

 

 (: خطط العمل والموازنة5مادة )

يجب أن هقوم الجمعية و بوضع خرة عمل لرل م روع أو برنامجف وهذي الارة يجاب أن  .1

 هستوي علق:

  ل  ترط. جدو  زمني للن اطات التي يجب هنفيذها خت  

 .الأهداا لرل  ترط 

 .نج ة الإنجاز والا تما  المقدرط لرل  ترط 

 .هقدير لترلفة  ل  ترط 

 .أسس قياس الإنجاز لتقيي  الأداء الفعلي لرل  ترط 

موازنة الم روع يجب أن هسضر علق أساس الترلفة المتوقعة لرل ن اط من أن رة خراة  .2

إلااق المصااارا الم اراارط علااق هقاادير  العماالف وهااذي الموازنااة يجااب أن هستااوي بالإضااا ة

للمصاااريف غياار الم اراارط بناااءاف علااق هوقعااات الجمعيااة لتلااك المصاااريف و قااا لأساااس 

 المجتادم من ق ل المر ز لتوزيع هذي المصاريف.

الأساس الذي علي  قدرت م الغ الموازناة يجاب أن يجاجل ويوثاق  هاذي التقاديراتف ويجاب  .3

اريايااة  وأسااعار الجااوق الساليااة لراال مصااروا  ااي أن ه نااق علااق أساااس بيانااات  عليااة ه

 الموازنة.

 

 (: إدارة النقد6مادة )

يجب أن لا يرون هنالك حجاب بنري منفصل لرال م اروع إلا إذا طلاب ذلاك ب ارل مسادد  .1

من ق ل الجية المانسة وحجاب الاهفاقياة الموقعاة و إلا أنا  مان ناحياة مساسا ية يراون لرال 

امج المساسااا ي المسوسااب الاااذي يستااوي علاااق  ااال م ااروع حجاااابات مجااتقلة  اااي ال رناا

 السر ات الااصة بالم روع بما  ي ذلك حر ات النقد.

أي زيااادط  ااي النقااد عاان حاجااة الجمعيااة أو م اااريع  ال اايرية يجااب أن هااودع  ااي حجاااب  .2

 الوديعة حجب عملة المنسة.

يجااري هسوياال النقااد راايريا ماان حجاااب الوديعااة إلااق حجاااب الجاااري علااق أساااس النقااد  .3

ف للموازنة ال يرية.ا  لمرلوب و قا

يرون الجسب من حجاب ال نك الجاري من خت  إصدار ريرات ويسو  الم لغ إلق العملاة  .4

 التي سوا يت  بيا الد ع حجب سعر الصرا  ي هاريخ السر ة.

يت  سسب الم الغ التزمة لصندوق المصاريف النثرية باساتادام رايك ويات  هسويال الم لاغ  .5

 لمصاريف النثرية حجب سعر الصرا  ي هاريخ السر ة.إلق عملة صندوق ا

المصاريف والم تريات الااصة بالمنسة المقيدط مؤقتا يجب أن يعااد هصانيفيا مان صاا ي  .6

 موجودات مقيدط مؤقتا إلق صا ي موجودات غير مقيدط.

 

  



 (: الإدارة المالية للمشاريع7مادة )

يااة المانسااة و ااذلك ال ااروط يجااب أن الموازنااة المعتماادط حجااب الاهفاقيااة الموقعااة مااع الج .1

هراجع وهلاص لمراعاهيا والتقيد بيا أثنااء هنفياذ الم اروع وذلاك لضامان هنفياذ الم اروع 

 بنجاو.

الملاص يجب أن يستوي علق التراليف وأي بنود خاصة أخرى يمرن أن هجااعد الجمعياة  .2

  ي إدارط الم روع و ق رروط الم روع ومترل اه .

مجااؤوليات مساااددط لمااوهفين معنياااين  يمااا يااااتص بالتقيااد ب اااروط يجااب أن ياات  إساااناد  .3

 الم روع ويجب ه ليغ هؤلاء الموهفين بيذي المترل ات بالتفصيل وبوضوو.

ق ل إجراء أية عملية صرا يجب التأ د من وجود موازنة للتأ د من أن هنالاك نقاد متاو ر  .4

 لذلك المصروا.

 

 (: تسجيل المنح8مادة )

يجب أن يرون لرل م روع حجاباه  المجاتقلة وذلاك مان خات  السجاابات العاماة للجمعياة  .1

ف للجمعيااةبسيااث يمراان لجميااع حجااابات  اال الم اااريع للوصااو  إلااق السجااابات المجمعااة 

والسجااابات الااصااة براال م ااروع يجااب أن ه ااين إيراداهاا  ومصاااريف  وموازنتاا  ب اارل 

 منفصل عن غيري من الم اريع.

ف سجتت الم روع المساس ية حجب وهيفتيا علاق أسااس دليال السجاابات يجب أن هصن .2

 الااصة بالموازنة.

 جميع الججتت المساس ية للمنح يجب أن هدع  بوثائق مؤيدط. .3

يجااب الاحتفاااه بمعلومااات عاان الماانحف الصااتحيات والمجاائولياتف الالتزاماااتف الأرصاادط  .4

ف الموجاااوداتف unobliged balancesغيااار الماصصاااة للو ااااء بالتزاماااات معيناااة 

 المد وعات والإيرادات.

 

 (: الرقابة على تنفيذ المشاريع وتقديم التقارير حولها9مادة )

يجب القيام بمراجعة ريرية لرل م اروع للتأ اد مان التقياد للجادو  الزمناي لإنجااز العمال  .1

 المرلوب و هسقيق أهداا الم روع.

يسضر لرل  ترطف وهذا التقرير يجب هقرير الإنجازات )هقرير  ني( لرل م روع يجب أن  .2

 أن يستوي علق مقارنة بين الإنجاز الفعلي مع الأهداا المرلوبة لتلك الفترط.

 ل التقاارير الااصاة بالم اروع يجاب أن هسضار م ارارط مان الجاجتت المساسا ية بنااءاف  .3

 علق النماذ  و ترط التقرير حجب ما ه  هسديدي من ق ل الجية المانسة.

هقرير مالي )قائمة مصااريف الم اروع( لرال م اروع لرال  تارط و اذلك يجب أن يسضر  .4

هقرير مجمع  لرل الم اريعف وهذا التقرير يجب أن يستوي علق مقارنة الترلفة المقدرط مع 

 الترلفة الفعلية ونج ة ا تما  الم روع ونج ة استادام المنسة من مجموع م لغ المنسة.

علية عان الموازناة و اذلك يجاب بياان أسا اب يجب هوضيح أس اب انسراا المصاريف الف .5

 عدم هسقيق الأهداا الموضوعة.

 يجب إعداد هجوية بنرية لرل حجاب بنري. .6

جميع المجتندات المساس ية وأوامر ال راء والفواهير يجب أن هستوي علاق اسا  الم اروع  .7

 الااصة ب .

ساساية يجاب أن المنح التاي ها  الاهفااق علاق إدارهياا بعملا  أخارى غيار عملاة الجمعياة الأ .8

 هججل  ي الرم يوهر بالعملتين.

 

 (: بيع الدوريات أو رسوم العضوية10مادة )

 هججل إيرادات بيع الدوريات أو رسوم العضوية   يرادات غير مقيدط. .1



يجب أن هجتادم الجمعية سندات ق ض يدوية متجلجلة الأرقام عند بيع الدوريات أو استتم  .2

 بيا علق أساس ريري.رسوم العضوية ويت  إعداد ملاص 

ملاص النقد المق وض يجب أن يقارن مع  يش الإيداع ال نري ود تر النقد بالنج ة للم الغ  .3

والتاريخ.
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 :إدارط ورقابة المنح والإيرادات. الغرض 

  أيام 3 –الزمن اللازم / المتاح للإجراء: يومين 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

  حجب الارة مدير الم روع هسضير خرة العمل  .1

هسضير مجودط موازنة الم روع والمترل ات المفصلة   .2

 وال املة المتوقعة.

المساسب ومدير 

 الم روع

  يوم عمل

  يوم عمل المساسب الموازنة هوثيق أساس هقديرات مجودط  .3

مراجعة وهصديق الموازنة  جزء من الموازنة العامة   .4

 للمؤسجة.

المدير العام 

 والمساسب

  نفس اليوم

إن اء صندوق للجلفة النثريةف بالجسب من حجاب ال نك   .5

ريك  ب صدارصندوق المصاريف النثرية وذلك  إلقالجاري 

 مصدق من المفوضين بالتوقيع.

  نفس اليوم المساسب

  نفس اليوم المفوضين بالتوقيع هوقيع ال يك بعد مراجعة الوثائق المؤيدط.  .6

المدير العام/مدير  مراق ة الترلفة الفعلية للم روع.  .7

 المساسب الم روع/

 يت  هذا الإجراء ريرياف  يوم عمل

إجااااراءات ياااات  هااااذا الإجااااراء ماااان ضاااامن   المساسب  هسضير هجوية بنرية لرل حجاب بنري.  .8
 التجويات ال نرية

ياااات  هااااذا الإجااااراء ماااان ضاااامن إجااااراءات   المدير العام مراجعة التجويات ال نرية.  .9
 التجويات ال نرية

هسضير هقرير مالي ريري يظير نتائج مقارنة المصاريف   .10

 الفعلية مع المقدرط. 

هااذا التقرياار يجااب أن يستااوي علااق هوضاايح  ساعتين المساسب
التوضاايسات يجااب أن لأيااة انسرا اااتف وهااذي 

 هؤخذ من مدير الم روع إذا أمرن.



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

  يوم عمل مدير الم روع يسضر هقرير الانجاز لرل م روع  .11

مراجعة التقارير ال يرية والعمل المنجز للتأ د من هر يق   .12

 الجدو  الزمني.

  يوم عمل المدير العام

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:نماذج / طلبات / -2

 .التجوية ال نرية 

 .التقرير المالي للم روع 

 .هقرير الانجاز الااص بالم روع 
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 :مراق ة الإيرادات من بيع الدوريات أو رسوم العضوية. الغرض 

  :ساعات 3الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

إصدار سند الق ض اليدوي المتجلجل الارقام عند بيع   .1

 الدوريات او عند ق ض رسوم العضوية.

المجاعد الإداري 

 والمالي

 دقائق 15
 سندات قبض يدوية متسلسلة الارقام

المجاعد الإداري  هسضر ملاص للنقد المق وض ب رل دوري.  .2

 والمالي

 ملاص للنقد المق وض و ي ة ايداع ال نك. دقيقة 35

إيداع النقد  ي ال نك وهسضر  يش الايداع الموقعة من ال نك   .3

وإرساليا مع ملاص النقد المق وض وسندات الق ض اليدوية 

 الق المساسب.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقيقة 90

مع  يش الايداع وسندات مقارنة ملاص النقد المق وض   .4

 الق ض حجب التاريخ والم الغ.

  دقيقة 20 المساسب

التأ د من هجلجل الارقام  ي سندات ق ض النقد والتقصي عن   .5

 اية ارقام مفقودط.

  دقيقة 20 المساسب

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 ق ض يدوية متجلجلة الارقام. سندات 

 .ملاص للنقد المق وض و ي ة ايداع ال نك 

 



 ::المشترياتالمشتريات –الباب الخامس  -9-6

 (: أحكام عامة1مادة )

هدا هذي ال اب هو وضع الأسس والقواعد الااصة بالتعامل مع جميع م تريات ال ضاائع  .1

 والادمات  ي الجمعية.

هسدد الصتحيات بالنج ة للم تريات وهسدد الإجراءات التاي يجاب أن هت اع  هذي الجياسات .2

عنااد رااراء ال ضااائع والأصااو  الثابتااة والااادمات وذلااك لضاامان عاادم رااراء المااواد غياار 

الضرورية وللتأ د من أن هذي الم تريات هات  برريقاة  عالاة وو قاا للموازناة المعتمادط مان 

 ق ل مجلس الإدارط.

 علق  ل عمليات ال راء التي يقوم بيا الجمعية. هر ق هذي الجياسات .3

هعليمات ال راء الااصة بالجمعية يجب أن هؤخذ بعين الاعت ار  ي جميع عملياات ال اراء  .4

 الااصة بالجمعية وم اريع .

هاات  عمليااة ال ااراء  ااي جااو يجاامح بالمنا جااة الساارط وال ااريفة بسيااث هأخااذ الجمعيااة بعااين  .5

 لتي يمرن أن هقلل أو همنع المنا جة بين الموردين.الاعت ار عملية هعارض المصالح ا

 

 (: العطاءات2مادة )

العراء علق أ ضل عراء أو عرض مقدم بما يل ي احتياجات الجمعية مع الأخاذ  يت  هرسية .1

بعين الاعت ار الجعر والنوعية والعوامل الأخرى المتعلقة بعملية ال راءف طل ات اساتدرا  

العراءات أو العروض يجب أن هوضاح  ا اة الأماور المرلوباة مان الماورد أو التاي يجاب 

عملياة التقياي ف أو هلغاق  ال العاروض إذا  اان هاذا  اي علي  استيفائيا لإدرا  عرض   اي 

 مصلسة الجمعية.

طل ات استدرا  العروض أو العراءات لل ضائع والادمات المنوي رراءها يجب أن ه اين  .2

 ما يلي:

   وصف دقياق وواضاح للمترل اات الفنياة للماواد المرلوباةف وهاذي المترل اات يجاب أن

 هسد من المنا جة ب رل غير عاد .

 ات والعوامل التي يجب هسقيقيا من ق ل المورد والتي سوا هجاتادم  اي هقياي  المترل 

  ل عرض.

  .وصف للمترل ات التقنية بالنج ة للميام المرلوب هنفيذها ومجتوى التنفيذ إذا أمرن 

  .المواصفات الااصة مثل "الاس  التجاري" التي يجب هسقيقيا من ق ل المورد 

لااذين هتااو ر  اايي  إمرانيااة هنفيااذ الاهفاااق هساات ال ااروط ياات  الاهفاااق  قااا مااع المااوردين ا .3

والظروا المتفق عليياف ويت  الأخذ بعاين الاعت اار عوامال مساددط مثال مصاداقية الماورد 

وسااجل التعاماال الجااابق والمااوارد التقنيااة والماليااة التااي يمرناا  الرجااوع إليياااف  مااا يجااب 

 ورد.است ارط جيات معر ة موثوقة للجؤا  والاستفجار عن الم

هت  عملية هسليل الأسعار والترلفة و هوثياق هاذي العملياة  اي ملفاات ال اراء  اي  ال عملياة  .4

رراءف وهسليل الأسعار يمرن أن يت  بعدط طرق مثل مقارناة أساعار العاروض المقدماة ماع 

أسعار الجوق وأسعار سلع ر يية والاص  الممنووف ويت  مراجعاة وهقياي  هسليال الأساعار 

الترلفااة لتسديااد ماادى معقوليتيااا وللتأ ااد ماان أناا  مجااموو ب اارائيا وأنيااا  لراال بنااد ماان بنااود

 مق ولة.

 يت  الاحتفاه بملف لعمليات ال راء الر يرطف هذا الملف يض  علق الأقل: .5

 .أسس اختيار المورد 

  ماتلفة.م ررات عدم وجود منا جة  ي حالة عدم طلب عروض 

 .أسس هسليل الأسعار والترلفة 

م إدارط العقود لضمان هنفيذ اهفاقيات ال راء ضمن ال روط والمواصفات يت  الاحتفاه بنظا .6

 المتفق عليياف والتأ د من متابعة عملية ال راء. 



يااات  هقياااي  وهوثياااق عملياااة هنفياااذ العقاااود وبياااان التااازام الماااورد بال اااروط والمواصااافات  .7

 المنصوص علييا  ي العقد.

 دولار أمريري: 5000 د التي هتجاوز م لغيمرن أن يت  الاحتفاه بال روط التالية  ي العقو .8

 .أن يض  الاهفاق ررط جزائي  ي حالة عدم هنفيذ رروط العقد 

  أن يض  الاهفاق بند يجامح للجمعياة ب نيااء العقاد م يناا الرارق التاي يمران إه اعياا  اي

إنياء العقاد وطارق التجاويةف  بالإضاا ة إلاق ذلاك  اأن العقاود يجاب أن هضا  الساالات 

ياء العقد  ييا نتيجة خرق بنود الاهفاقف والسالات التي  يياا يات  إنيااء العقاد التي يت  إن

 نتيجة لظروا خارجة عن إرادط المورد.

  السصو  علق  فالاة مان الماورد لرال عارض أساعار هجااوي خمجاة بالمائاة مان قيماة

العرضف و فالة العرض يمرن أن همثل التزام المورد مثل رايرات مصادقة أو ساندات 

 يقوم المورد بتنفيذ بنود العقد  ي الوقت المسدد. هضمن أن

  يفضاال أن لا هقااوم الجمعيااة بعمليااة الااد ع مقاادما للمااوردينف يمراان أن هاات  عمليااة الااد ع

 المقدم  قا إذا ه  السصو  علق  فالات وهعيدات هضمن حق الجمعية.

 

 (: أخلاقيات الشراء3مادة )

ختيار أو هرسية أو إدارط العقد إذا  ان يجب أن لا ي ارك أي موهف أو إداري  ي عملية ا .1

هنالااك إمرانيااة وجااود هعااارض  ااي المصااالحف وهااذا التعااارض  ااي المصااالح يوجااد عناادما 

يرون للموهف أو الإداري أو لأي  رد من عائلت  أو ررير  أو لأية مؤسجة لا  عتقاة بياا 

 مصلسة مالية أو أية مصلسة أخرى مع المورد الفائز بالعقد.

والإداريين  ي الجمعية يجب أن لا يجعوا إلق أو يق لوا هدايا أو إ راميات أو إي الموهفين  .2

 ريء ل  قيمة مالية من الموردين أو أية جيات ليا عتقة بالعقد.

يجااب هسديااد غرامااات مسااددط و رضاايا علااق الأرااااص والجيااات التااي لا هتقيااد بيااذي  .3

 الأختقيات.

 

  



 (: سجل الموردين4مادة )

 أن التأ د أجل من الإدارط ق ل من معتمدين موردين أسماء يتضمن بججل الاحتفاه يت  .1

 وإضا ة الجوقف  ي المتو رط والنوعيات الد ع ورروط الأسعار بأ ضل هت  ال راء عملية

 الإدارط مجلس رئيس ق ل من علي  الموا قة هت  أن يجب الموردين سجل من مورد حذا أو

 للجمعية. التنفيذي والمدير

 والأسعار لدي  المتو رط وال ضاعة المورد اس  علق هستوي أن يجب الموردين قائمة .2

 الجمعية. مع وهعامته  ال ضائع  ي وخ ره  المواصفات

  ي الرق  نفس استادام يت  بسيث مورد لرل رق  إعراء يت   للموردين, بملفات الاحتفاه يت  .3

 المورد. من رراء عملية  ل

 

 (: لجنة المشتريات5مادة )

  ه اريل لجناة الم اتريات للإراراا والموا قاة علاق عملياة ال اراء ماع مراعااط الناوع والرمياة يت

والجعر ق ل القيام بعملية ال راءف ويت  الاختيار والمصاادقة مان ق ال هاذي اللجناة للعارض الأنجاب 

 والأ ضلف وهض  لجنة الم تريات:

 .المدير التنفيذي الجمعية 

 .ممثل عن مجلس الإدارط 

 ال ئون المالية والإدارية. منجق وحدط 

 .المساسب 

 .مدير الم روع أو منجق الوحدط إذا  ان ال راء لم روع معين 

  ... يمرن أن هستوي لجنة الم تريات علق خ ير خارجي مثل )ميندسف خ ير  م يوهر

 الخ( لتقيي  واختيار العروض والموردين.

 

 (: حدود صلاحيات الشراء6مادة )

 المطلوب للمصادقة المستوى قيمة المشتريات

 أمين الصندوق ريقل إسرائيلي نقداف  500

ريقل  2000ولغاية  501

 ب يك إسرائيلي

  أمين الصندوق

ريقل  2000أ ثر من 

 إسرائيلي ب يك

رئيس الجمعية وأمين الصندوق وأحد أعضاء مجلس 

 الإدارط

 

 (: سياسات طلب الشراء7مادة )

هقوم لجنة الم تريات بالسصو  علق عروض أسعار أو طرو العراءاتف و يت  السصاو   .1

 :علق عروض الأسعار و قا للقيمة المتوقعة للم تريات  ما يلي

 عروض الأسعار المطلوبة قيمة المشتريات

بدون عروض أسعار و قا لإجراءات صندوق المصاريف  ريقل إسرائيلي 500لغاية 

 النثرية

ريقل  2000لغاية و 501

 إسرائيلي

 عروض أسعار عن طريق الفا س أو ال ريد 3

 20000ولغاية  2001

 ريقل إسرائيلي

عروض أسعار عن طريق ال ريد ويجب أن هرون  3

 مغلقة



ريقل  20000أ ثر من 

 إسرائيلي

طرو عراء رسمي عن طريق الإعتن و قا لنظام 

 .العراءات

 لتوثيق عملية السصو  علق عروض أسعار.يت  استادام نموذ  طلب عرض أسعار  .2

نمااوذ  طلااب عاارض أسااعار يجااب أن يضاا  معلومااات  ا يااة هوضااح للمااورد إجااراءات  .3

ال راءف الوقت والمران والأسعار ورروط الد عف  ما  يجب أن يستوي علق الأقل علق ما 

 يلي: 

 .هفاصيل خاصة بالمواد أو الادمة المرلوبة 

 .الرمية المرلوبة 

 والمران والتعليمات. هاريخ التوصيل 

 .طريقة الد ع 

 .رروط العقد 

 . هوقيع ال اص الماو 

ق ل إعداد واعتماد طلب عرض الأسعار يجب أن يقاارن المساساب  ا اة طل اات عاروض  .4

 الأسعار مع الموازنة المعتمدط للمر ز للتأ د من أن هذي الم تريات موجودط  ي الموازنة.

وخدمات والتي يت  استتميا خات  مادط هزياد  /ل ضائعيجب أن ي رم عقد لرل عملية رراء  .5

 .ريقل إسرائيلي 20000عن رير وهلك التي هزيد قيمتيا عن 

يت   تح العروض بسضور لجنة الم ترياتف ويجب أن يت  هسضير ملاص لرل العاروض  .6

 التي استلمت.

هسليل الأسعار )من خات  جادو ( يجاب أن يسضار ويوثاق لمقارناة أساعار العاروض ماع  .7

أسعار الجوقف وهذا التسليل يجب أن يجتادم  أساس  ي عملية اختيار الماورد بعاد الأخاذ 

 بعين الاعت ار الجانب المالي والفني لل روط.

 يجب أن يت  هسليل الترلفة لتسديد معقولية الأسعار والمصاريف. .8

يجااب أن هعتمااد مان ق اال لجنااة راايقل إسارائيلي  2000 ال الم ااتريات التااي هتعادى قيمتيااا  .9

يمراان أن راايقل إساارائيلي  2000الم ااترياتف أمااا الم ااتريات التااي هقاال عاان أو هجاااوي 

 هصادق من ال اص المجئو  حجب حدود صتحيات الم تريات.

سجتت الم تريات يجب أن هستوي علق أساس اختيار المورد وس ب عدم وجود المنا جة  .10

 عندما لا يت  استدرا  عروض برريقة هنا جية.

م باختيار أقل الأسعار ولرنيا يجاب أن هوضاح سا ب عادم اختياار عرااء الجمعية غير ملز .11

 اقل أسعار.

يت  هسضير أمر رراء "مرق  مج قا" لرل عملية رراء بضائع أو خدمات هزياد قيمتياا عان  .12

ف و ال أمار راراء يجاب أن يعتماد  تاباةف وق ال ال اراء مان المجاتوى ريقل إسارائيلي 500

 والأسعار ونوعية ال ضائع والرمية. الإداري المناسب و ذلك اس  المورد

نجخ نجااة لوحادط ال ائون المالياة ونجااة للماورد ونجااة للجياة  3يرون أمر ال راء من  .13

 الرال ة )الدائرط/ الم روع(.

يجب أن يرون هنالك حجاب أستاذ  رعي لرل مورد رئيجيف وهذا السجاب يجب أن يعد   .14

ساتسقاقف  مااا يجاب أن يات  هجااوية باساتمرار عناد السصااو  علاق ال ضاائع حجااب م ادأ الا

 حجاب الأستاذ الااص بالمورد ب رل دوري مع حجاب الأستاذ العام للذم  الدائنة.

 

 (: استلام المشتريات8مادة )

جنة الم تريات والمادير يجب أن يت  هاويل استتم الم تريات إلق موهف معين من ق ل ل .1

 لجمعية.التنفيذي ل

بادون أمار راراء  رايقل إسارائيلي 500يت  استتم أي بضائع هزيد قيمتياا عان  يجب أن لا .2

مصاادقف وق اال اسااتتم أي بضااائع يجااب أن ياات  جردهااا ماان ال اااص المعااين ماان الماادير 



التنفيذي للجمعية ولجنة الم تريات و سصيا والتأ د من رروط طلب ال راء  ما يجب أن 

 يت  مقارنة  اهورط المورد مع طلب ال راء.

قج  الاستتم  ي طلب ال راء يجب أن يع أ مان ال ااص الاذي يجاتل  الم اتريات أو يقاوم  .3

 برتابة هقرير باستتم الم تريات لتوثيقيا.

  اهورط ضري ية رسمية يجب أن هجتل  من المورد لرل عملية رراء ق ل الد ع. .4

 

 (: تقرير المشتريات9مادة )

يجب أن يتأ د المساسب من وجود جميع الوثاائق المؤيادط الماذ ورط ساابقا ويجاب أن يقاوم  .1

بمراجعتيااا وهصااديقيا ق اال هجااجيل عمليااة ال ااراء  ااي النظااام المساساا يف وبعااد ذلااك يقااوم 

بالتأ يد أن  ل إجراءات الرقابة قد اه عت خت  عملياة ال اراءف و يات  إعاتم منجاق وحادط 

 رية عن أي استثناء.ال ئون المالية والإدا

بعد أن يقوم المساسب بمراجعة ا تما  واعتمااد إجاراءات ال اراء يقاوم برتاباة هقريار عان  .2

 عملية ال راء ويعد  حجاب الأستاذ للذم  الدائنة للمورد.

يجب أن يرون لرل مورد رئيجي حجاب أستاذ للذم  الدائنة خاصة ب ف وهذا السجاب يجب  .3

م تريات علق أساس م دأ الاستسقاقف وحجاب الأستاذ الفرعاي أن يت  هعديل  بعد استتم ال

 للذم  الدائنة يجب أن يجوى مع حجاب الأستاذ العام للذم  الدائنة.

 

 (: عملية الدفع10مادة )

 ل  اهورط يجب أن هرابق ماع طلاب ال اراء المعتماد ماع هفاصايل الاساتتم بالنجا ة للناوع  .1

 مورد.والجعر والرمية ق ل د ع م لغ  اهورط ال

ف ويات  خات  رايقل إسارائيلي 500يت  إصدار ريك لجميع الم اتريات التاي هزياد عان م لاغ  .2

  واهير الموردين التي ه  هجديدها برلمة "مد وع".

جميع الوثائق المؤيدط يجب أن هراجع وهوقع من موقع ال يك ق ل أن يوقع ال يك بالإضا ة  .3

 إصدار ال يرات يجب أن هت ع.إلق ذلك  ل الإجراءات الااصة بالد عات النقدية و

طلب ال راءف أمر ال راءف  اهورط الموردف نجاة من ال يك وجميع الوثائق المؤيدط  .4

الأخرى يجب أن هسفظ مع سند الصرا أو القيد "المرق  مج قا" لتجييل عملية المراجعة 

 ي المجتق ل.



 إجراء الشراء

 :الأسس والقواعد الااصة بالتعامل مع جميع م تريات ال ضائع والادمات. الغرض 

 الزمن اللازم / المتاح للإجراء: يعتمد حسب المواد المطلوبة 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

 المدير العام / مدير هسديد المواد المرلوبة  .1

 الم روع

 يوم عمل
 

هسضير نجاتين من طلب ال راء الداخلي باستادام النموذ    .2

 الاساسي لرلب ال راء الداخلي وهقديم  للمساسب.

المجاعد الإداري 

 والمالي

 طلب رراء دقيقة 15

المراجعة والتأ د من أن طلب ال راء يوا ق الموازنة   .3

 المصدقة.

  دقائق 10 المساسب

  دقائق 10 المساسب للم تريات المرلوبة. سص هو ر النقد   .4

الموا قة علق طلب ال راء و هقديم  للمجاعد الاداري   .5

 والمالي

  دقائق 5 المساسب

حفظ نجاة من طلب ال راء  ي ملف الم روع حجب هاريخ   .6

 الرلب.

المجاعد الاداري 

 والمالي

  دقائق 5

هسضير طلب عرض اسعار لعراء أو مناقصة والذي يجب   .7

يستوي علق هفاصيل  ا ية للتأ د من  ي  المورد ط يعة ان  

 العمل والوقت والمران وم لغ العراء وطريقة الد ع.  

رق  العراء او المناقصة يسدد حجب حدود  دقيقة 20 المساسب

سلرات ال راء  ي الجياسات المرلوبة  ي 

 هذا الدليل.

يت  مراجعة هوا ق طلب عرض الأسعار مع  دقيقة 15 العام المدير مراجعة ومصادقة طلب عرض اسعار عراء او مناقصة.  .8

 ط يعة الم روع والموازنة وهوا ر النقد.

  يوم عمل المساسب  هقدي  طلب عرض الاسعار المعتمد للموردين المعتمدين.  .9

بعد استتم عرض الاسعار من المورد يت  ادخا  الاسعار   .10

 الق جدو  عروض الموردين.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  ساعة



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

هوقيع جدو  عروض الموردين والتأ يد علق ان  تح   .11

 هروا العروض ه  بسضوري.

  ساعتين لجنة الم تريات

   لجنة الم تريات اختيار المورد وهوضيح ذلك علق جدو  عروض الاسعار.  .12

   لجنة الم تريات هقدي  الجدو  مع العروض الاصلية للمساسب.  .13

اليامة للتأ د من هو ر النقد عند  سص ال نود وال روط   .14

 الاستسقاق.

  دقيقة 15 المساسب

هسضير طلب رراء او هصديق  ) حجب حدود صتحيات    .15

 ال راء(

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقيقة 20

                                هوزيع نجخ طلب ال راء  ما يلي:  .16

                                           الاصلية للمورد        

 نجاة لوحدط ال ئون الإدارية والمالية

 نسخة للشخص المنفذ للشراء

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 10

   المساسب هت ع طلب ال راء  .17

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 ."طلب رراء داخلي " مرق  مج قا 

 .طلب عرض اسعار 

  



 إجراء استلام المشتريات -14

 :التأ د من ستمة إجراءات التوريد والاستتم. الغرض 

  :ساعات. 3الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

استتم ال ضائع وعدها ومقارنتيا مع امر ال راء و اهورط   .1

 المورد.

ال اص المعين من 

 لجنة الم تريات

 سند استتم بضائع ساعة
 

هع أط نموذ  المواد الناقصة  ي حالة عدم هرابق المواد   .2

المجتلمة مع امر ال راء او  اهورط المورد وهقديميا 

 للمساسب.

ال اص المعين من 

 الم ترياتلجنة 

 نموذ  المواد الناقص دقيقة 20

اذا  ان هنالك اي اختتا بين المواد المجتلمة وطلب   .3

ال راءف يجب ان يفسص هذي الاختت ات ويسليا مع المورد 

 وممثل لجنة الم تريات.

  دقيقة 30 المساسب

هع ئة القج  الااص بالاستتم  ي طلب ال راء او  تابة   .4

لتوثيق عملية الاستتم نجاة من هقرير هقرير بالاستتم 

 الاستتم هرسل للمساسب.

ال اص المعين من 

 لجنة الم تريات

  دقيقة 30

مقارنة  اهورط المورد مع طلب ال راء وهقرير الاستتم   .5

 والتوقيع علق الفاهورط.

  دقيقة 15 المساسب

هصوير  اهورط المورد وارسا  النجاة الاصلية للدائرط   .6

 المالية.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقائق 15

 ي حالة هوريد الادماتف  يت  استتم الادمة  دقيقة 40 أمين الماازن التأ د من  مية المواد المجتلمة والتوقيع علق استتميا.  .7

 من ال اص الماو  بالاستتم

  دقيقة 15 أمين الماازن هعديل سجتت ال ضاعة اذا امرن.  .8

  دقيقة 15 المساسبال راء وامر ال راء وهقرير الاستتم المقارنة بين طلب   .9



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

 و اهورط المورد.

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

  .سند استتم بضائع 

 .نموذ  المواد الناقص



 :الموجودات الثابتة -السادس  الباب -9-7

 (: أحكام عامة1مادة )

 هدا هذي الوثيقة هو وضع الجياسات الااصة بالتعامل مع الموجودات الثابتة لضمان أن: .1

 .عملية رراء الموجودات الثابتة أو التالص منيا هت  و قا لتعليمات إدارط الجمعية 

 صسيح.عملية هصنيف وهججيل الموجودات الثابتة هت  بال رل ال 

 .التأ د من قيمة الموجودات الثابتة وإعادط هقييميا دوريا 

 .الموجودات الثابتة مسفوهة ب رل آمن 

 .استعما  الموجودات الثابتة يت  برريقة  عالة 

 هر ق هذي الجياسات علق  ل الميام والعمليات المتعلقة بالموجودات الثابتة. .2

 

 (: تصنيف الموجودات الثابتة2مادة )

 سب هصنيف الموجودات الثابتة الااصة بالجمعية  ما يلي:يت ع المسا .1

 .م اني 

 أثاث مرت ي 

 .أجيزط مرت ية 

 .أجيزط  وبرامج الساسب الآلي 

 .نظام التلفون 

 .هسجينات مأجور 

 .تب المرت ة  

 .سيارات 

أية هعديتت  ي هصنيف الموجودات الثابتة هرون من صتحيات المادير التنفياذي للجمعياة  .2

 منجق وحدط ال ئون المالية والإدارية والمساسب.وبالتنجيق مع 

 

 (: رسملة الموجودات الثابتة3مادة )

 يت  رسملة هرلفة م تريات الموجودات الثابتة  ي حا  هو ر ال رطين التاليين: .1

  دولار أمريري أو أ ثر. 150إذا  انت قيمة الم تريات 

  رير. 12العمر الا تراضي يزيد عن 

 الصيانة والتصليح  ي حا  هو ر جميع ال روط التالية:يت  رسملة هراليف  .2

  من الترلفة.20هرلفة الصيانة والتصليح هزيد عن % 

 .زيادط العمر الا تراضي للأصل الثابت لأ ثر من الجنة 

  دولار أمريري. 250قيمة الصيانة والتصليح هزيد عن 

 .عملية الصيانة والتصليح ل  هرن نتيجة عرل هقني 

ة الموجودات الثابتة عن طريق احتجاب سعر ال راء يضااا إليا  الجماارك يت  هسديد هرلف .3

والضرائب غير المجتردط بالإضا ة إلق أي مصاروا م ارار ضاروري لتجييزهاا للعمال 

 مثل هراليف النقل والتر يب والتسميل ... الخ.

 ي حالة وجود خص  علق م تريات الموجودات الثابتة  أن هذا الاص  يدخل ضمن هرلفة  .4

 ل راء.ا

 

 (: تسجيل الموجودات الثابتة4مادة )

يت  إعراء رق  متجلجل لرل بند من بنود الموجودات الثابتة ويت  إلصاق أو  تابة هذا الرق   .1

 علق الجياز أو الأصل المعني.

يت  استادام ساجل لتجاجيل جمياع الموجاودات الثابتاة المملو اة وي اتمل هاذا الجاجل علاق  .2

 :ل بند من بنود الموجودات الثابتة  ما يليجميع التفاصيل المتعلقة بر

 .رق  ال ند 



 .وصف ال ند 

 .الرمية 

 .هاريخ ال راء 

 . القج  الموجود  ي 

 .الترلفة 

 .القيمة المت قية 

 .نج ة الاستيتك 

 .قيمة الاستيتك الجنوية 

 .  قيمة الاستيتك المترا. 

 .صا ي القيمة الد ترية 

الموجااودات الثابتااة خاصااة هلااك الموجااودات غياار ياات  إباات  المساسااب بااأي هغيياار علااق  .3

 المجتادمة ليقوم بتعديل الججل.

يت  القيام بعملية جرد سنوية للموجودات الثابتاة بسياث يات  مرابقاة نتاائج الجارد ماع ساجل  .4

الموجااودات الثابتااةف وياات  هوثيااق التجااوية مااع سااجتت الموجااودات الثابتااة والتسقااق ماان 

 الموجودات أن وجدت.

  علاق بوليصاة هاأمين مان أجال هغرياة هرلفاة راراء جمياع الموجاودات الثابتاة يت  السصو .5

)باسااتثناء الأرض(ف م لاااغ التغريااة  اااي هاااذي ال وليصااة يجاااب أن يجاااوي ساااعر اسااات دا  

 الموجودات الثابتة أو صا ي القيمة الد ترية علق الأقل.

وأجيازط  الموهفون مجئولون عن أي خجائر ناهجة عن حوادث أو إهما  خاص بممتلرات .6

 الجمعية.

الموجودات الثابتة التي حملت لم روع معين يجب أن هوضع  ي سجل الموجودات الثابتة  .7

 ويجب أن هجتادم  قا لليدا الااص بالم روع بناءاف علق الموازنة المعتمدط للم روع.

 

 (: إضافة ومشتريات الموجودات الثابتة5مادة )

ءات الموضاسة بالنجا ة لعملياات ال اراء إجراءات رراء موجودات ثابتة هي نفاس الإجارا .1

  ي هذا الدليل.

المدير التنفيذي للجمعية ومنجق وحدط ال ئون المالية والإدارياة والمساساب بالإضاا ة إلاق  .2

 مدير الم روع مجئولون عن هسضير الموازنة الجنوية لم تريات الأصو  الثابتة.

وجودات المقدرط لرل م اروعف موازنة الموجودات الثابتة يجب أن هظير هفاصيل بنود الم .3

وهذي الموجودات يجب أن يت  هصنيفيا حجب أهمية احتياا  الم اروع لياا حياث يجاب أن 

 هصنف  م تريات مجتعجلة أو ميمة أو ضرورية.

 يجب اعتماد موازنة الموجودات الثابتة من مجلس الإدارط. .4

 اارل منفصاال  اي حالااة رااراء مجموعااة مان الأصااو  يجااب أن ياات  هوزياع الترلفااة علييااا ب .5

 حجب النج ة بناءاف علق سعر الجوق.

 

 (: التخلص والإتلاف للموجودات الثابتة6مادة )

المدير التنفيذي ومجئو  وحدط ال ئون المالية والمساسب مجئولين عن إهاتا أو الاتالص  .1

 من الموجودات الثابتة.

لسادود الصاتحيات هت  الموا قة علق عملية التالص من أحد بنود الموجودات الثابتة و قاا  .2

 التالية:

 الموافقة المطلوبة القيمة / التكلفة

المدير التنفيذي للجمعية ومنجق وحدط ال ئون المالية  $  أقل 1000

 والإدارية والمساسب



 لجنة الم تريات $ 1000أ ثر من 

طريقة التالص من الموجودات الثابتة ميمة جداف ويجب أن هصم  للسد من إمرانية حدوث  .3

التصر ات غير الصسيسةف والتالص من الموجودات الثابتة يمرن أن يت  بال يع أو الإهداء 

 أو ال رب.

يت  هوثيق عملية إهاتا الموجاودات الثابتاة  اي ساجل خااص يجامق ملاف الإهاتاف وهاذا  .4

الملااف يضاا   اال المعلومااات المتعلقااة بااأي بنااد ماان بنااود الموجااودات الثابتااة المتلفااة وياات  

   حجب حدود الصتحيات الم ينة أعتي.الموا قة علي

 يت  احتجاب قيمة الاستيتك للموجودات الثابتة الم اعة حتق هاريخ ال يع لتلك الموجودات. .5

يت  احتجاب قيمة الربح أو الاجارط الناهجة عن عملية بيع الموجودات الثابتة وهججيليا من  .6

 ق ل المساسب ويصادق علييا المدير التنفيذي للجمعية.

 

 (: الاستهلاك7ادة )م

 يت  استيتك الموجودات الثابتة برريقة القجا الثابت حجب النجب التالية: .1

 نسبة الاستهلاك السنوي البند

 %2 الم اني

 %10 أثاث مرت ي

 %20 أجيزط مرت ية

أجيزط وبرامج الساسب 

 الآلي

20% 

 %20 نظام التلفون

 %20 هسجينات مأجور

 %15 سيارات

 إعادط التقدير  تب المرت ة

فف وهسميلا   مصاروا حتاق هصال  .2 يت  احتجاب الاستيتك علق الموجاودات الثابتاة رايريا

 دولار أمريري. 1صا ي القيمة الد ترية 

اسااتيتك ساانوي للمصاااريف يجااب أن يسجااب ويااوزع علااق الم اااريع ومصاااريف عامااة  .3

العتقااة وإداريااة ومصاااريف السصااو  علااق النقاادف والتوزيااع يجااب أن ياات  علااق أساااس 

 الم اررط أو استادام طريقة للتوزيع لل نود المتجمعة.

ه اادأ عمليااة احتجاااب الاسااتيتك ماان اللسظااة التااي هرااون  ييااا الموجااودات الثابتااة جاااهزط  .4

للت ااغيل أو الاسااتعما  إذا باادأ الت ااغيل خاات  النصااف الأو  ماان ال اايرف وياات  احتجاااب 

إذا بدأ الت غيل خات  النصاف الثااني مان الاستيتك ل ير  امل وهسميل  لذلك ال يرف أما 

ال ير  ت يت  احتجاب أي استيتك  اي ذلاك ال اير وه ادأ عملياة احتجااب الاساتيتك مان 

 ال ير التالي.

 

 (: الموجودات الثابتة المستهلكة بالكامل8مادة )

لفة دولار أمريري مع بيان التر 1هظير الموجودات الثابتة المجتيلرة بالرامل بقيمة د ترية  .1

 الأصلية والاستيتك المترا  .

بالنج ة للموجودات الثابتة غير المجتعملة والتي استيلرت بالرامل يت  اهاااذ القارار ب يعياا  .2

 أو إهت يا.



 إجراء اتلاف الموجودات الثابتة -15

 :التالص من الموجودات الثابتة الغير قابلة لتستادام الغرض 

  ساعات. 3اللازم / المتاح للإجراء: الزمن 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

يسدد الموجودات الثابتة الواجب التالص منيا ويعبء سند   .1

 اهتا ويرسل  الق المساسب.

 سند الاهتا دقيقة 15 مدير الم روع

الاهتا مع سجل الموجودات الثابتة  يقوم بمرابقة سند  .2

 ويرمل المعلومات الناقصة.

  دقيقة 15 المساسب

يقدم سند اهتا الموجودات الثابتة الق المدير العام او الق   .3

 لجنة الم تريات حجب الموا قة المرلوبة.

  ساعة المساسب

المدير العام / لجنة  هصديق سند الاهتا.  .4

 الم تريات

  ساعة

المدير العام / لجنة  الاهتا الق المساسب. ارجاع سند  .5

 الم تريات

  

هججيل عملية التالص من الموجودات الثابتة وهججيل الربح   .6

 المساسب او الاجارط الناهجة منيا.
  دقيقة 15

  دقيقة 15 المساسب هعديل سجل الموجودات الثابتة.  .7

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء: نماذج / طلبات /-2

 .سند الاهتا



 

 الرواتب:الرواتب: –الباب السابع  -9-8

 (: أحكام عامة1مادة )

اليدا مان هاذي الوثيقاة هاو وضاع الجياساات للمعاامتت المالياة المتعلقاة بالرواهابف ومان  .1

ود ع هذي الرواهب هات  بدقاة وو قاا أجل التأ د أن آلية مراجعة وهسضير   و ات الرواهب 

 للقواعد المسددط.

 هر ق هذي الجياسات علق  ل الميام والعمليات المتعلقة بالرواهب. .2

 

 (: الدوام2مادة )

ف عناد دخولا  وعناد خروجا  مان الجمعياةف أو  .1 يقوم الموهف بات  الجاعة الالرترونية يوميا

سااعة الادخو  وسااعة الاارو   يت  الاحتفاه بججل دوام يومي يتضمن أسماء الماوهفينف

وذلك من أجل مراق ة ساعات الدوام الفعلي للماوهفينف وهاذا الجاجل يجاب أن يع اأ ويوقاع 

فف ولا يجامح للموهاف  من ق ل الموهف ويصادق علي  المجئو  الم ارر أو الم را يومياا

 المتأخر أو الغائب بتع ئة سجل الدوام.

فف حيث يقوم  يت  إرسا  سجل الدوام اليومي و  ف الجاعة .2 الالرترونية إلق المساسب يوميا

بمقارنااة سااجل الاادوام اليااومي مااع   ااف الاادوام الالرترونااي ومراجعااة مجاائو  ال اااص 

 المعني  ي حالة وجود اختت ات.

ف بتسضير   ف الدوام ال يري لرال موهافف وهاذا الر اف يتضامن  .3 يقوم المساسب ريريا

ساااعات العماال الفعليااةف عاادد ساااعات  اساا  الموهاافف عاادد ساااعات العماال المرلوبااةف عاادد

 العمل الإضا يةف الإجازات بدون راهبف الجلف والعتوات.

ف لجاااعات العماال الإضااا ي المد وعااة الأجاارف ماان خاات  نمااوذ  هرليااف  .4 ياات  الترهيااب مجاا قا

 بالعمل الإضا ي من ق ل المدير التنفيذي للجمعية.

 ظام رئون الموهفين.عملية احتجاب العمل الإضا ي هت  حجب ما هو مقرر بن .5

 

 (: تحضير كشف الرواتب الشهري3مادة )

يت  ال دء  ي عملية هسضير الرواهب  ي اليوم الاامس والع رين من  ل رير لراي هراون  .1

جاهزط ماع نياياة ال ايرف وأي عاتوات أو خصاميات أو سااعات عمال إضاا ي بعاد الياوم 

 الاامس و الع رين  هسمل إلق ال ير التالي.

ف مصادقة حجاب الأنظماة  يجب أن هراون .2 الرواهاب حجاب عقاد التعياين وأي هعاديتت لاحقاا

 المعمو  بياف والراهب الأساسي و ا ة العتوات هرون خاضعة لضري ة الدخل.

ياات  مراجعااة ملاااص الاادوام وأي ساالف  أو إجااازط أو إجااازط باادون راهااب أو عماال إضااا ي  .3

 لتأ يد أن  قد ه  اعتمادها ق ل حجاب الراهب.

ضااا ي إذا وجااد يجااب أن يظياار  ااي حجاااب منفصاال ويجااب أن يراقااب حتااق لا العماال الإ .4

 يتعدى الموازنة.

 يت  إعراء سلف  قا  ي حالات استثنائية حجب الأنظمة المعمو  بيا. .5

يت  احتجاب الاصميات من الرواهب  اي نفاس ال اير الاذي حصالت  يا  ويقاوم المساساب  .6

هفين مثاال اليواهااف ال اصااية بتجااجيل العمليااات التااي هترلااب الاصاا  ماان رواهااب المااو

 والجلف حتق يت  خصميا من رواهب ذلك ال ير.

يقوم المساسب بتسضير   ف الرواهب ال يريف ويستوي هذا الر ف علق اس  الموهاف  .7

ورقماا  وحالتاا  الاجتماعيااة وعاادد الأطفااا  والراهااب الأساسااي وضااري ة الاادخل وصااا ي 

 الراهب المد وع. 

جع ويصدق من المساسب ويقارن مع ملااص الادوام   ف الرواهب ال يري يجب أن يرا .8

والتأ ااد ماان أناا  يتوا ااق مااع راهااب الأرااير الجااابقةف وأي اختت ااات يجااب أن ياات   سصاايا 

 وهراجع للمصادقة علييا.



هجوية اختتا رواهب ال ير عن رواهب الأرير الجابقة يجب أن هصادق من ق ال المادير  .9

 التنفيذي للجمعية.

 للجمعية بمراجعة و مصادقة   ف الرواهب ال يري.يقوم المدير التنفيذي  .10

 

 (: دفع الرواتب4مادة )

 يجب أن يرون لرل موهف  ي الجمعية حجاب بنري. .1

يت  إدخا  جميع المعلومات مثل أسماء وعناوين وأرقام السجابات ال نرية لجميع الموهفين  .2

 إلق نظام الرواهب.

د ع الرواهب من خت  إعداد رسالة إلاق بعد عملية التدقيق والمراجعة لر ف الرواهب يت   .3

ال نك ليقوم بتسويل الرواهب إلق حجابات الموهفينف وير ق مع الرسالة   ف يض  أسماء 

 الموهفين وأرقام حجاباهي  وصا ي رواه ي .

يقوم المساسب بمراجعة ومقارنة الر ف المرسال إلاق ال ناك ماع   اف الرواهاب ال ايري  .4

ساايت  هسويليااا إلااق حجااابات المااوهفين  ااي ال نااوكف وياات  للتأ ااد ماان صااسة الرواهااب التااي 

 المصادقة علي  من ق ل المدير التنفيذي للجمعية.

يات  مراجعاة   اف الرواهاب وهوقياع رساالة هسويال الرواهاب المرسالة إلاق ال ناك مان ق ال  .5

 المفوضين بالتوقيع.

 

 (: تسجيل الرواتب والامتيازات5مادة )

إغاتق السجااابات  اي راير معاين ياات  هجاجيل م لاغ هااذي  اي حالاة عادم د ااع الرواهاب ق ال  .1

 الرواهب بواسرة سند قيد  رواهب مجتسقةف وعند د ع هذي الرواهب يت  عرس هذا القيد.

يت  هسميل راهب  ل موهف للفرع / الوحدط التي يعمل  يياف ورواهاب الماوهفين الاذين ها   .2

 سجب عدد الأيام لرل قج .نقلي  خت  ال ير من  رع / وحدط إلق أخرى يت  هسميليا ب

يات  هجااجيل مجااتسقات المااوهفين  ااالتزام علااق الجمعيااة ب اارل راايريف وهااذي المجااتسقات  .3

 ه مل الاجازات والعتوات المجتسقة.

 يت  إغتق الالتزامف إذا ه  د ع هذي الامتيازات للموهفين خت  الجنة. .4

 يت  مراجعة مجتسقات الموهفين ب رل ريري. .5

ت الرواهب  اي أماا ن آمنا  بسياث لا يات  الادخو  إليياا إلا للأراااص يت  الاحتفاه بججت .6

 الماولين.

 

 (: ضريبة الدخل للموظفين6مادة )

هقوم الجمعية باقتراع و د ع ضري ة الدخل للموهفين علق أساس ريري بناءاف علق قاانون  .1

 ضري ة الدخل  ي  لجرين.

الدخل مثل الراهب وعدد الأطفا  ويات  يت  الاحتفاه بالمعلومات المتعلقة باحتجاب ضري ة  .2

إدخااا  هااذي المعلومااات إلااق نظااام الرواهااب لاحتجاااب صااا ي الرواهااب وضااري ة الاادخل 

 المتقرعة ب رل صسيح.

 يت  د ع م لغ الضري ة المجتسق ريريا علق رواهب الموهفين. .3

 

 (: توزيع مصاريف الرواتب7مادة )

العامااة والإداريااة ومصاااريف هااوزع مصاااريف الرواهااب علااق الم اااريع والمصاااريف  .1

 السصو  علق الأموا   ي سجتت الجمعية باستادام جدو  زمني ريري.

 يت  هوزيع مصاريف الرواهب علق الم اريع علق أساس الجدو  الزمني والموازنة. .2

إذا ل  يرن هنالك إمرانية لتوزيع راهب موهف يعمال علاق أ ثار مان م اروع علاق حجاب  .3

لتسديد النجب لتوزياع الراهاب  over headعية أساس هوزيع الوقت يمرن أن هجتادم الجم



علق الم روعف ونجب التوزيع يجب أن هعتمد من منجاق وحادط ال ائون المالياة والإدارياة 

 ق ل إدخاليا للنظام المساس ي المسوسب.

إجراء هسميل التراليف هو هوزيع للتراليف غير الم اررط المتجمعة علاق ال ارامج المنتفعاة  .4

 لتراليف بناءف علق نجب همثل هسميل معقو  ليذي التراليف.من هذي ا

التراليف الم اررط يت  هسميليا م اررطف لل رامج أو الم اريعف بينما يت  هوزيع التراليف غير  .5

الم اررط علاي ال ارامج و/أو الم ااريع بأنجاب أسااس للتسميالف يمران اساتادام الأساساات 

 لق ال رامج و/أو الم اريع:الآهية لتسميل التراليف الغير م اررط ع

 أساس التحميل الأمثل نوع التكلفة

 يت  هسميليا علق أساس الوقت الممنوو لل رنامج و/أو الم روع. الرواهب والأجور

المصاااااااااااااااااااارو ات 

 الت غيلية والمعدات

أنجب أسس للتسميل يتمثل  ي مجاحة الإراغا ف سااعات ه اغيل 

 المعداتف معد  الاستادام.

 ساعات الت غيلف ساعات العمالةف أي قياس مناسب. الادميةهرلفة الوحدط 

 يت  هسميليا علق أساس الوقت الممنوو لل رنامج و/أو الم روع. التراليف الإدارية
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 :الرقابة علق حضور وانصراا الموهفين الغرض 

  :دقيقة 100الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

سجل الدوام اليومي / إذا  ان يجتادم  ارت   وراف  الموهف التوقيع علق سجل الدوام عن وصو  او مغادرط الرلية.  .1

الرترونيف يجب ان يقوم باتم  يوميا عند 

 الرلية.دخول  او خروج  من 

السصو  علق موا قة علق العمل الاضا ي ق ل انجاز العمل   .2

 من المدير العام او مدير الم روع.

 دقائق 10 الموهف
 

المدير المجؤو  عن  المصادقة علق سجل الدوام للموهف وارسال  للمساسب.  .3

 الموهف

  دقائق 10

مقارنة سجل الدوام اليومي المدقق من المدير المجؤو  عن   .4

الموهف مع عدد ساعات العمل المرلوبة وعدد ساعات 

العمل الفعلية وعدد ساعات العمل الاضا ي والاجازات بدون 

 راهب والجلف والعتوات.

  دقيقة 20 المساسب

 ي الاامس والع رين من ال يرف يقوم بتسضير ملاص   .5

 للدوام من سجل الدوام اليومي.

المجاعد الإداري 

 والمالي

  دقيقة 30

مراجعة الملاص ق ل ادخال  للنظام ومصادقة العمل   .6

 الاضا ي

  دقائق 20 المساسب

  دقائق 10 المدير العام المصادقة علق الملاص للدوام بعد مراجعة المساسب.  .7

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1



 .لا يوجد 

 نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام الإجراء:-2

 .سجل الدوام اليومي 
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 :د ع رواهب الموهفين. الغرض 

  :ساعات 4الزمن اللازم / المتاح للإجراء 

  :خطوات الإجراء 

الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

من  ل رير بتسضير  ي دأ  ي اليوم الاامس و الع رين  .1

ملاص الدوام ال يري لرل الموهفين وير ع  الق المدير 

 العام.

  دقيقة 60 المساسب

 دقائق 10 المدير العام  يصادق علق ملاص الدوام ال يري ويرسل  الق المساسب  .2
 

المساعد   يقوم ب دخا  ملاص الدوام ال يري الق الرم يوهر.  .3

 الإداري والمالي

بعين الاعت ار الاجازات غير  يجب الاخذ دقيقة 40

المد وعةف الجلفف العتواتف الترقياتف 

واوقات العمل الاضا ي الموا ق علييا من 

 ق ل الادارط.

4.    يقوم بطباعة كشف الرواتب وتحضير كشف ليتم

ارساله للبنك يضم اسماء الموظفين وارقام حساباتهم 

 وصافي رواتبهم.

  المساعد

 الإداري والمالي

  دقيقة 40

يقوم بمراجعة وهوقيع   ف الرواهب. يمرن ان يت  ذلك من   .5

خت  مقارنة   ف الرواهب بر ف رواهب ال ير الجابق 

 والاستفجار عن اي اختت ات جوهرية.

  دقيقة 15 المساسب

يقوم بمقارنة   ف الرواهب بالر ف الذي سيت  ارسال  لل نك   .6

الموهفين ورواه ي  وأرقام حجاباهي  ويوقع  بالنج ة لاسماء

 علييما وير عيما الق المدير العام.

 دقيقة 15 المحاسب  

  دقائق 10 المحاسب يقوم بتسضير رسالة يرلب  ييا من ال نك هسويل الرواهب   .7



الارو

 ط
 الإجـــــــــــراء

المنفذ 

 )الشخص/الجهة(
 ملاحظــــــات الزمن اللازم

 المسددط  ي الر ف المر ق الق حجابات الموهفين.

العامالمدير   يقوم بمراجعة   ف الرواهب وهوقيع .  .8   دقيقة 10 

  دقائق 10 المدير العام  يراجع الرسالة والر ف التي سيت  ارساليا الق ال نك.  .9

ين ضالمفو  يقومون بمراجعة وهوقيع الرسالة والر ف الموج  لل نك.  .10

 بالتوقيع

  دقيقة 30

 

 :الملاحق 

 إجراءات مصاحبة:-1

 .لا يوجد 

 الإجراء:نماذج / طلبات / متطلبات أخرى لازمة لإتمام -2

 .ملاص الدوام ال يري



 :السلف والأمانات -الباب الثامن  -9-9

 (: أحكام عامة1مادة )

يسق للمدير التنفيذي وبتنجيب من منجق وحدط ال ئون المالياة والإدارياة ومجائو  الوحادط  .1

المعنية صرا سلف  هسدد قيمتيا  ي ضوء الميمة أو العمل المرلوب انجازي أو الالتزام ب  

علق أن هقدم  ا ة المجتندات والوثائق التي هؤ د وهث ت عملية الصرا  ي وجيتيا للدائرط 

 المالية . 

دولار أمريراي أو ماا  1000جب أن لا هتجاوز قيمة الجالف  باأي حاا  مان الأحاوا  م لاغ ي .2

 يعادليا بالعملة المسلية للجلف  المؤقتة. 

 

 (: حالات صرف السلفه2مادة )

سلف  مؤقتة وهصرا لتامين مترل ات هنفيذ عمل أو ميمة مساددط أو راراء سالعة أو خدماة  .1

تياء الغرض الاذي صار ت مان اجلا  بتقادي  المجاتندات عامةف ويت  هجديدها وإقفاليا بعد ان

الرسمية علق أن لا يتجاوز ذلك اليوم التالي إلا  اي الساالات التاي يات   يياا موا قاة المادير 

 التنفيذي والتي همنح لمدراء ومجئولي الم اريع.

سلف  هنفيذ العقود وهصرا بنااءا علاق النظاام والقاوانين المعماو  بياا وهاصا  مان الم لاغ  .2

 لرلق بقيمة العقد )د عات مقدمة(.ا

ساالف راصااية للمااوهفين وهرااون ماان خاات  الصااتحيات الجااابقة وو ااق نظااام رااؤون  .3

الموهفين وهاص  مان راهاب ال اير الاذي صار ت  يا  علاق أن لا هتجااوز الجالفة نصاف 

 الراهب الذي يتقاضاي الموهف ريريا.

 

 (: المسئولية عن السلفة3مادة )

هعت ر الجلف  ي المادط الجابقة مجؤولية راصية عن قيمتيا وهقادم مجاتنداهيا والتسقاق  اي انا  ها  

صر يا  اي غايتيااف و اي حالاة عادم ق او  الادائرط المالياة أي نفقاات أو  قادان وضاياع الجالفة يات  

 هججيليا علق ذمة الموهف وهاص  من راه   ال يري و ق الجياسة المعمو  بيا  ي الجمعية. 

 

 (: الأمانات4مادة )

هعت ر الأموا  المق وضة من ق ل الجمعية لسجاب الغير من حجاب الأمانات وه تمل علاق  .1

 ما يلي: 

  أمانات المؤسجات والأ راد وهق أموا  ق ضات  تاامين لتنفياذ اهفاقياات والتزاماات أو

م ااالغ صاار ت لمجااتسقييا ولاا  يقومااوا باسااتتميا ق اال نيايااة العااام آو ق ضاات برريقااة 

 الارأ زيادط عما هو متفق علي  . 

  أمانات الاقتراعات وهقترع من سندات الصرا ويات  ق ضايا لسجااب الأماناات لساين

 هوريدها وهسويليا إلق غايتيا  ي  ترط لاحقة . 

هسااو  الأمانااات بعااد ماارور خمجااة أعااوام علااق هجااجيليا إلااق الإياارادات العامااة إذا لاا  ياات   .2

يت  اهااذ الإجاراءات القانونياة لاذلك  اي آخار ساتة رايور  المرال ة بيا من ق ل مجتسقييا و

 من الجنة الاامجة. 

 

 :التقارير المالية  -الباب التاسع  -9-10

 (: أحكام عامة1مادة )

ف: .1  اليدا من هذي الوثيقة التأ د من أن التقارير المالية هسضر و قا

  للقواعد المساس ية الدوليةInternational Accounting Standards (IAS) . 

  المعاايير المساسا ية الدولياةGenerally Accepted Accounting Principles 

(GAAP). 



التقاااارير المالياااة يجاااب أن هسضااار ب ااارل مناساااب لتاااادم حاجاااات ومترل اااات الإدارط  .2

 واحتياجات الجمعية  ي الوقت المناسب وعلق أسس مناس ة يمرن الاعتماد علييا.

علااق معلومااات دوريااة عاان الجمعيااة ومصااادر أموالياااف التقااارير الماليااة يجااب أن هستااوي  .3

 ويجب أن هصدر  ي الوقت المناسب.

التقااارير الماليااة يجااب أن هعرااي القااارئ صااورط واضااسة و املااة عاان ن اااطات الجمعيااة  .4

و ااذلك عملياهيااا الماليااة خاات  الفتاارط التااي يغرييااا التقرياار ومر زهااا المااالي  ااي هاااريخ 

 التقرير.

 لمتعلقة بالتقارير المالية يجب أن هسفظ ب رل متئ .المجتندات والوثائق ا .5

 هذي التئسة مناس ة لجميع الن اطات الااصة بالتقارير المالية. .6

 

 لسنويةا(: التقارير الشهرية والربع سنوية والنصف 2مادة )

 هسضير التقارير ال يرية والربع والنصف سنوية من مجؤولية المساسب. .1

أن يسضر ق ل اليوم العارر من ال ير الاذي يليا ف والتقاارير التقرير المالي ال يري يجب  .2

الربع سنوية يجب أن هسضر ق ل اليوم الاامس ع ار مان ال اير الأو   اي الرباع التااليف 

 والتقارير ال يرية والربع والنصف سنوية يجب أن هستوي علق الأقل علق ما يلي:

 .ميزان مراجعة 

 .قائمة المر ز المالي 

 .بيان الن اطات 

 يان التد قات النقدية.ب 

  بيان المصاريف الوهيفيةStatement of Functional Expenses. 

 .التقرير ال يري للنقد 

 .هجوية بنرية لرل حجاب بنري  ما بتاريخ التقرير 

 .هقرير الرواهب 

 .هفصيتت عن الصندوق والذم  المدينة والدائنة  ي نياية  ل رير 

 قدر لرل م روع.هقرير يقارن بين الأداء الفعلي والم 

 .التقارير المالية للم اريع 

  ل هذي التقارير يجب أن هراجع ويصادق علييا من ق ل المدير التنفيذي للجمعية. .3

 التقارير المالية يجب أن هوزع علق  ل الموهفين المعنيين. .4

 

 (: التقارير الشهرية والربع سنوية للمشروع3مادة )

 ع من م اريع الجمعية.هقرير مالي ريري يجب أن يسضر لرل م رو .1

التقارير المالية يجب أن هستوي علق قائمة بمصاريف الم اروع  اذلك علاق هقريار يجماع  .2

 ال الم اااريع وال ارامجف وهااذا التقريار يجااب أن يستااوي علاق مقارنااة باين الترلفااة الفعليااة 

 والمقدرط ونج ة الا تما  أو الاستعما  من المجموع.

لراال م ااروع  Cash Receipts and Disbursementبيااان مق وضااات ومااد وعات  .3

يجب أن يسضر لرل ريرف وهذا التقرير يجاب أن يستاوي علاق الرصايد  اي بداياة ال اير 

والأموا  التي حصل علييا الجمعية والأماوا  التاي د عات مان ق ال الجمعياة خات  ال اير 

 والرصيد آخر ال ير.

الماادير ماان الماادير المجاائو  عاان الم ااروع و  اال هقرياار مااالي لم ااروع يجااب أن يصاادق .4

 التنفيذي للجمعية.

 

 (: تقرير نهاية السنة4مادة )

 الجنة المالية للجمعية هي الجنة الميتدية. .1

 هقرير نياية الجنة المالية يقع هست مجؤولية المساسب. .2



التقرير الجنوي المالي والسزمة المساس ية يجاب أن هسضار ق ال مارور ال اير الأو  مان  .3

 الجنة التاليةف ويجب أن يستوي علق الأقل علق ما يلي:

 .التقارير المالية والمساس ية الربع سنوية 

 .هقرير هقيي  الأداء الجنوي 

 .قائمة المر ز المالي 

 .بيان الأن رة 

 .بيان التد قات النقدية 

 .بيان المصاريف الوهيفية 

 .التقارير المالية للم اريع 

 .ميزان المراجعة 

 لمصاريف.هسليل ريري ل 

  رااايادات باااالجرد الفعلاااي للنقاااد الموجاااود  اااي نياياااة الجااانةCash Custody 

Reconciliation. 

 .قائمة بالذم  المدينة والدائنة 

 .أرصدط ال نوك 

 .هجويات بنرية 

 .المصاريف المد وعة مقدما والمصاريف المجتسقة 

 ت  الجنة جداو  ه ين الإضا ات والاست عادات والاستيت ات للموجودات الثابتة خ 

 .هقرير الجرد الفعلي للموجودات الثابتة 

 .هقرير التسليل ال يري للرواهب 

التقارير المالية الجنوية يجب أن يصادق علييا المدير التنفيذي للجمعية ق ل عرضايا علاق  .4

 مجلس الإدارط للمصادقة.

 التقارير المالية الجنوية يجب أن هرون متو رط لمدقق السجابات الاارجي. .5

 التقارير يجب أن هوزع للوحدات والأ راد المعنيين. .6

 

 (: البيانات المالية السنوية5مادة )

خت  رير مان نياياة الجانة  FASB 117ال يانات المالية الجنوية يجب أن هسضر و قا لـ  .1

 المالية.

 .2جب أن هرون و قا للنموذ  المر ق  ي الملسق ررل ال يانات المالية للمر ز ي .2

 المالية يجب أن هستوي علق الآهي:ال يانات  .3

 .قائمة المر ز المالي 

 .بيان الأن رة 

 .بيان التد ق النقدي 

 .المتحظات 

ال يانات المالية يجب أن هدقق من ق ل مؤسجة هدقيق حجابات دوليةف ويجب أن يت  التدقيق  .4

 اة للاربح وو قا لأدلة التادقيق الااصاة بالمؤسجاات غيار الياد و قا للمعايير الدولية للتدقيق

 والصادرط عن المعيد الأمريري للمساس ين القانونيين.

 يجب أن هصدر ال يانات المالية المدققة خت  ريرين من انتياء الجنة المالية. .5

يجاب مراجعااة ال يانااات الماليااة الجانوية المدققااة والموا قااة علييااا مان ق اال الماادير التنفيااذي  .6

 قة علييا وإقرارها.للجمعية ق ل عرضيا علق مجلس الإدارط للمصاد

 

 (: قيود الإغلاق )دفتر الأستاذ العام(6مادة )

 المساسب يجب أن يغلق الججتت المالية ب رل ريري. .1



يجااب أن هاات  مراجعااة المصاااريف المجااتسقة ب اارل راايري للتأ ااد أن الم ااالغ المجااجلة  .2

 صسيسة ومعقولاةف وهاذي المراجعاة يجاب أن ه امل الفوائاد وحقاوق الماوهفين والريربااء

 والمياي والياهف والادمات المينية.

 ااذلك يجااب أن هاات  مراجعااة المصاااريف المد وعااة مقاادما مثاال التااأمين والإيجااار وعقااود  .3

 الصيانة الجنوية وعقود الاهصالات وال  رات والدوريات  ي نياية  ل رير.

يجااب القيااام بتسلياال للسجااابات خاات  ال ااير وذلااك للتقلياال ماان العماال المرلااوب  ااي آخاار  .4

 ال ير.

يجاااب مقارناااة الم اااالغ المجاااجلة  اااي السجاااابات ماااع العملياااات التحقاااة و/ أو ماااع الم اااالغ  .5

 المتوقعة.

يجاب هقاادير الماصصاات للاجااائر المتوقعااة والسجاابات التااي يجااب رار يا وغيرهااا ماان  .6

 عمليات التقيي  الأخرى ب رل دوري.

  ل الإغتق.جميع التقارير يجب أن هقارن وهرابق مع حجابات الأستاذ العام ق .7

 أي هعارض يجب أن يفسص ويعد  ق ل الإغتق. .8

 

 (: تعديلات آخر السنة7مادة )

جميع التعديتت المرحلة لسجابات قائمة المر ز المالي وإعادط التصنيف يجاب أن هصادق  .1

دولار  1000ماان  مان منجااق وحادط ال اائون الماليااة والإدارياةف أمااا إذا  اناات الم االغ ا  اار

 أمريري يجب أن هعتمد من ق ل المدير التنفيذي للجمعية.

 جميع التعديتت وإعادط التصنيف يجب أن هرون مدعمة بوثائق مؤيدط. .2

جميع التعديتت وإعادط التصنيف يجب أن يت  إدخاليا  اي التقاارير الرباع سانوية وهقاارير  .3

 رط ومدقق السجابات الاارجي.نياية الجنة ق ل إرسا  هذي التقارير لمجلس الإدا

 

 (: حفظ المعلومات المحاسبية8مادة )

ف وجمياااع Backupيجااب أن هرااون المعلوماااات المساساا ية مازنااة علاااق الرم يااوهر مااع  .1

يجب أن هسفظ بمران آمن بعيد عن مران وجود  م يوهر المساس ة أو Backup أقراص الـ

 المجتندات المؤيدط.

دققااة النيائيااة للجاانة الماليااةف يجااب ط اعااة جميااع التقااارير بعااد إصاادار ال يانااات الماليااة الم .2

 المالية وحفظيا  ي ملف خاصف هذي التقارير يجب أن هستوي علق الأقل علق ما يلي:

 .قائمة المر ز المالي 

 .بيان الأن رة 

 .ميزان المراجعة 

 .هقارير مالية للم اريع 

 .الأستاذ العام لرل حجاب 

 الجنة.قائمة برل السر ات المساس ية خت   

 

  



 : الملاحق

 النماذج المالية: -2الملحق 

 سند صرف: -1

 شعار المؤسسة – اسم المؤسسة

 

 سند صرف
 

 __________________المشروع :

 التاريخ:____________________

 _________________رقم الشيك: 

 ____________________: البنك

 

 )الرقم مسبقا(الرقم  :  

 ______________________المبلغ:

 العملة : _____________________

 :_________________________________________________ادفعوا لأمر

 مبلغ:_____________________________________________________

 ن:__________________________________________________وذلك ع

 

 المبلغ الحساب رقم الحساب

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   المجموع

 التوقيع الاسم استلم من قبل

 الإدخال الموافقة الإعداد

 

  



 سند الصرف النقدي: -2

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 

 سند الصرف النقدي

 

المشررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررروع : 

_______________________ 

 التاريخ   :

_______________________ 

 

  

 )الرقم مسبقا(الرقم  : 

المبلغ : 

________________________ 

 ادفعوا لأمر:_________________________________________________

 مبلغ:_____________________________________________________

 _________________________________________________وذلك عن:_

 

 المبلغ الحساب رقم الحساب

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   المجموع

 التوقيع الاسم استلم من قبل

 الإدخال الموافقة الإعداد

 

  



 سند قبض: -3

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 

 سند قبض

 

المشرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررروع : 

_______________________ 

التاريخ   : 

_______________________ 

العملرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررة   : 

_______________________ 

سرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررعر 

الصرف:____________________

_ 

 

  

 )الرقم مسبقا(الرقم  : 

 المبلغ : _________________________

 شيك    نقدا   

رقرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررم 

 الشيك:________________________

البنرررك:__________________________

__ 

 _________________استلم من :___________________________________

 المبلغ:_______________________________________________________

 ________________________________________:___________على حساب

 

 المبلغ الحساب رقم الحساب

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   المجموع

 التوقيع الاسم استلم من

 الإدخال الموافقة الإعداد

 



  



 طلب تعويض المصاريف النثرية: -4

 

 شعار المؤسسة  –اسم المؤسسة 

 

 طلب تعويض المصاريف النثرية

 

 الى _______________ملخص للنفقات النقدية للفترة من ____________ 

 

 المشروع:______________________________

المدفوع   التاريخ

 له

رقم سند  

الصرف 

 النقدي *

التوزيع حسب طبيعة   المبلغ  الوصف 

 المصروف

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

        المجموع      

 

    _____________________  :الإعداد

 _____________________  الموافقة:

 دفعت بشيك رقم:  ________________________

 

 

  



 كشف جرد الموجودات الثابتة: -5

 شعار المؤسسة  –اسم المؤسسة 

 

 كشف جرد الموجودات الثابتة

رصيد  الموقع العدد الوصف

 السجلات

 الفرق رصيد الجرد

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع لجنة الجرد

1-   

2-  

3-  

 

 التوقيع المحاسب

  

                                                                               

 

  



 :سند إتلاف / استبعاد موجودات ثابتة -6

 

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

  

 / استبعاد موجودات ثابتة إتلافسند 

 

 التاريخ:

 

 تاريخ الشراء: الوصف:                                                      

                           النوع:                                       التكلفة:            

                            اللون:    الاستهلاك المتراكم                        

 رقم الشاصى:          القيمة الدفترية:        

 نسبة الاستهلاك:

 

 

 استبعاده أو إتلافهاف حالة الموجودات المراد ( وص1

 غير صالحة

 لا تعمل بشكل منتظم

 المؤسسةلم تعد مناسبة لعمل 

 متقادمة تكنولوجيا

 

 المطلوبة الإجراءات(  2

أ. بيع                  سعر البيع_______________              

 المشتري________________

الموقع          الموقع_________________        ب. نقل             

 الجديد_____________

ج. شطب              القيمة المتبقية_____________              

 المشتري________________

 

 / الاستبعاد الإتلاف أسباب( 3

 

 

            ___________________        _________________

__________________ 

مراجعة                              الموافقة                                إعداد            

  



 :طلب شراء -7

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 

 طلب شراء

 

 رقم الطلب )متسلسل(

 تاريخ الطلب:

 القسم/الدائرة:

 الموقع:

 

السعر المتوقع  الوحداتعدد  وصف المواد المطلوب شراؤها

 للوحدة

 الإجمالي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 :إضافيةملاحظات 

 

 

        ____________________          ____________________

________________ 

 رئيس القسم / الدائرة          مسئول وحدة الشئون المالية والإدارية        المدير التنفيذي     

 

 

 

 

 شراء: أمر -8

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 شراء أمر

 

 العنوان المراد الشحن اليه:  الشراء )متسلسل(                              أمررقم 



 (الجمعيةالتاريخ:                                                 )عنوان 

 اسم وعنوان المورد:

 

 

 الإجمالي السعر الكمية المواصفات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 شروط إضافية

 موعد هجلي  الم تريات .1

 رروط الد ع .2

 

       _________________                 _________________

___________________ 

 إعداد                                 مراجعة                            الموافقة           



 


	ملخص للنفقات النقدية للفترة من ____________ الى _______________
	المشروع:______________________________
	الإعداد:  _____________________
	الموافقة:  _____________________
	دفعت بشيك رقم:  ________________________
	لم تعد مناسبة لعمل المؤسسة


