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 مقدمــــة:
 

 ج عظع  اعور ال عر ع  اليظرظع ل إن الغرض الأساسي لوضع  ذع ا الامعاو ذعو ق نظعم امعاو   قعو 
 ععن القنععارظر ال را ععا ال الظعع  واظرذععا  وإعععتاتوال  ععرو ا  وقامععظو  الإظععراتا لقبوظعع  و  ععر 

 وضع  تقيعا  النعرارا   إطعارال علو عا  ال ا ظع   عي  الج عظع  لإتارةال الظ  ال يقلف  القي قو ر 
 وقا ظ  وقنوظ  الع ل ال ي انوو به. لإتارةاللاا   

إن أذ ظ  وض  ذع ا الامعاو  وضع  القافظع  الع لعي ت قنعل أذ ظع  ععن قواظعم ذع ا الامعاو  ظع  أن 
لقطبظم الع لي له ووضعه  وض  القافظع  الفعلعي علعر أرض الواحع   قعر أذ ظ  الاماو ق  ن  ي ا
 قق نم الفائتة ال رجوة.

 
 للنظام المالً: والإجراءاتأهداؾ الدلٌل والقواعد 

ب ظع  ققفعم  ع   ج عظ  اعور ال عر ع  اليظرظع لإن ذ ا التلظل ظشق ل علر النواعت ال الظ  الأساسظ  
اظعر الهات ع  للعرب   و الهات ع  الج عظعا و الج عظا ال را ا وأ ضل ال عاظظر التولظ  ال طبن   ي 

و  لك  الج عظ  جلس إتارة وحت قو وض  ذ ه ال عاظظر علر ضوء السظاسا  القي ققبااذا وقنت ها 
  وظقطلعع  قطبظععم ج عظعع  اععور ال عر عع  اليظرظعع بال  اسععبظ  ال قعععاري علظهععا وال قعلنعع   ال بععات 

ل الظعع  ال قعععاري علظهععا عال ظععات  ظنضععي قطبظععم النواعععت ال  اسععبظ  ال عععاظظر ال  اسععبظ  للقنععارظر ا
 لعك  عن   عاتر  إلعرال ساذ ا  والهبا  وال ا  و ا  إطارذاوالقي قاترج  ي  الج عظ بال قعلن  
 تيل.
 

 هدؾ الدلٌل:
ج عظ  لال  اسبظ   والإجراءا ظق ال الهتي الأساسي  ن تلظل الاماو ال الي وال  اسبي والنواعت 

لقافظعع  السظاسععا  الععوارتة  ععي تلظععل الامععاو ال ععالي  إجععراءا  إرسععاءذععو  ال عر عع  اليظرظعع  اععور
 .للج عظ وال  اسبي 

 
 العام: الإطار

ال الظعع  عرضععات واضعع ات وقف ععظلظات  ظ ععا ظقعلععم  والإجععراءا ظنععتو تلظععل الامععاو ال ععالي وال  اسععبي 
 الأ ول الاابق . وإتارةط  ال شقرظا  القنارظر ال الظ  وال واااا  وأاش وإعتاتبأع ال ال  اسب  
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 تعرٌفات عامة

 والمصارٌؾ: الإٌراداتقائمة 

وذي  ن النوائو ال ه   القي ظج  أن ق ضر  ي اهاظ  الفقرة ال  اسبظ   أ ا الغرض  ن ذع ه النائ ع   هعو 

ل  عرو ا  و  عرو ا    عا ا اات  اتظعراتا  ععن ا إظعراتا  عن  الج عظع ال  ول علر اقظج  أع عال 

لعو  إ االبراعا    إ  عال الاقظج  ذي  ائض وبالقالي ظ  عن اسعقئ ان الجهعا  ال اا ع  باسعقيتاو الفعائض  عي 

اات   إ االفعععائض. ول عععن  إرجعععا ظاقعععه أو اسعععقيتاو الفعععائض  عععي بعععرا   أيعععر   وإن لعععو ظسععع   ظجععع  

ذع ا العجعا وذاعا ت بعت   عاتر لقغطظع   إظجعاتال  ارظي عن اتظراتا   الاقظج  ذي عجا وبالقالي ظج  

أاه عاعت ق ضعظر حائ ع  اتظعراتا  وال  عارظي ظعقو اسعقيتاو  بعتأ اتسعق نام ولعظس  بعتأ  إلر الإشارة ن 

 الانت والفرم بظاه ا ذو:

عات ا ظقو قافظ  البراا   أو عات ا قعقو ع لظع  البظع  أو عاعت قنعتظو  بالإظراتوذو اتعقراي مبدأ الاستحقاق: 

ق   ع لظ  النبض أو ت    ا ظعقو اتعقعراي بال  عروي عاعت  تواعه بغعض  إ ا ا اليت   بغض الامر ع

 ق   ع لظ  الت   أو ت. إ االامر ع ا 

 نط عات ا ققو ع لظ  النبض    ا ظقو اتعقعراي بال  عروي عاعت ا  بالإظراتذو اتعقراي المبدأ النقدي: 

 أو ال  روي. الإظراتققو ع لظ  الت   وبغض الامر عن   ول 

عات انطع   عظاع   عن العا ن وق قعوي علعر  للج عظ وذي بظان ظوض  ال ر ا ال الي المٌزانٌة العمومٌة: 

 الأ ول والي وو و ائض الق وظل.

وذو اظاتة اتظعراتا  ععن ال  عارظي يعلال الفقعرة ال الظع  و عي  عال اظعاتة ال  عارظي فائض التموٌل: 

 عن اتظراتا  ظس ر عجا الق وظل.

ذو ع لظ  القسعجظل والقواظعم لل عت  اتحق عاتي والع ي ظعلار  الظعات علعر ال ر عا بشع ل : القٌد المحاسبً

  باشر و ل وس والنظت ال اتوج ظق ون  ن شنظن  قساوظظن الجاا  ال تظن والجاا  التائن للنظت.

ح وذو بظان أو قنرظعر ظوضع  ال ر عا  ال  اسعبظ  ال تظاع  والتائاع  وقعارظة ال ر ع  والشعردفتر الأستاذ: 

 والر ظت عات انط   عظا   ن الا ن ل ل  سا   ن ال سابا   ي الت اقر والسجلا  ال  اسبظ .

 وذو حائ   بج ظ  ال سابا  ال تظا  والتائا  وأر تقها  ي انط   عظا   ن الا ن.مٌزان المراجعة: 

بععض ال سعابا   وذي حظوت ظجري قسجظلها  ي اهاظ  الفقرة ال الظ  لق تظ  وقعتظل أر تةقٌود التسوٌة: 

 لقطبظم  بتأ اتسق نام  وقعقبر ذ ه النظوت  ه   وضرورظ  لل  ول علر بظااا   الظ  عاتل  للبراا  .

 سعابا  القشعغظل  إاعلاموذي ع لظ  اما ظ  قجري باهاظ  الفقعرة ال الظع  وظعقو  عن يلالهعا : الإؼلاققٌود 

 وإالاحعهائض أو عجا الق وظل للفقرة ال الظ  للفقرة ال الظ  ب ظ  ظ ب  ر ظتذا  فر وظقو أظضات ق تظت  

  ي  ائض )عجا( الق وظل القرا  ي.

ال سععابا  ال نظنظعع  ذععي الأ ععول والي ععوو و ععائض الق وظععل الحسممابات الحقٌقٌممة وحسممابات التشممؽٌل: 

وقمهر  ي ال ظاااظ  الع و ظ   أ ا  سابا  القشغظل  هي قش ل اتظعراتا  وال  عارظي وقمهعر  عي بظعان 

  ي اهاظ   ل  قرة. إالاحهاتا  وال  ارظي وظقو اتظرا

 عي العت اقر والسعجلا  ال  اسعبظ  ب ظع  ظعقو  إاشعاءذاوذي  را ا ا قراضظ  ظعقو مراكز الأنشطة/التكلفة: 

ق تظت اظراتا  أو ق  ظل   ارظي  شرو  أو اشاط بشع ل  سعقنل وظعقو اسعقيراج قنعارظر وبظااعا   الظع  

 .للج عظ  سقنل  

ذي ج ظ  الانت الوارت لل ام    ن أظ    اتر وحت ق ون  ن أاشط  قشعغظلظ  أو دٌة الواردة: التدفقات النق

 رأس الظ  أو ق وظلظ .
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بغعض الامعر ععن جهع  ال عري وحعت  الج عظع وذعي ج ظع  الانعت ال عاتر  عن التدفقات النقدٌة الصمادرة: 

 ق ون أاشط  قشغظلظ  أو رأس الظ  أو ق وظلظ .

اضي ظعبر ععن اشعاط احق عاتي/اجق اعي  سعقنل وحعائو ب اقعه لعه   عاتر تيعل وذو  ظان ا قر المشروع:

وظععقو القعا عل  ععه  الظععات  الج عظع  سعقنل  و عظاع  و  عارظي   ععتتة للو عول لهعتي   ععتت ظع عس رلظع  

  و تة  الظ   سقنل .

 .الج عظ برا   وذو الشيص أو الجه  القي ققعهت بق وظل الممول: 

سجل ظبظن ج ظ  الأ ول  س  قارظة الشعراء أو أي أسعاس ق عاظي  يعر  وذو السجل الرقابً للأصول:

الرحاب  علر الأ ول وال فام علظها  ن الضظا  وظش ل اسعو الأ عل وقعارظة الشعراء والنظ ع   إلروظهتي 

القارظيظ  واتسقهلاك ال قرا و والنظ   الت قرظع  لص عل ورحعو  سعا  الأ عل ورحعو ال عوت و  عان وجعوت 

 الأ ل.

و لععك باععاءت علععر حاعععتة  ناراعع   الإظععراتذععي ج ظعع   ععا ظععقو  ععر ه بهععتي ال  ععول علععر ات: المصممروف

 .Matching Principleال فقرض ق نظنه  ن ال  روي  بالإظراتال  روي 

وذعععي ال  عععرو ا  القعععي قيعععتو  قعععرة  الظععع  وا عععتة  ال  عععرو ا  المصمممروفات التشمممؽٌلٌة يالجارٌمممة : 

  ذاقي ..الة(  أ ا ال  رو ا  الرأس الظ   هعي ال  عرو ا  القعي )رواق   حرطاسظ  للج عظ اتعقظاتظ  

 لأ ار  ن  قرة  الظ   ال شراء الأ ول الاابق . الج عظ قيتو 

وذععي   ععرو ا  جارظعع  اما ظعع  وتورظعع  )شععهرظ ( وق اععل  سععق نا  ال ععومفظن الععتائ ظن أو الرواتممب: 

 ال لحقظن وقجر  حظوت قسوظ  لها  ي  ال عتو الت  .

وذي  ي الغال  ق ون   قل ا  ال ام   وقساعت ال ام    ي ق نظعم اظراتاقهعا وقشع ل الأ عول  الأصول:

 ال قتاول  والأ ول الاابق  وأ ول أير .

 وظ  ن ق وظلها الر انت يلال الفقرة ال الظ . الج عظ وذي الأ ول القي قيتو  الأصول المتداولة:

وقساعتذا  ي ق نظم اظراتاقها لأ ار  عن  قعرة  الج عظ و قيت للج عظ وذي   قل ا  اابق  الأصول الثابتة: 

 حظوت قسوظ  لها وق وظل جاء  اها الر   روي توري )اتسقهلا ا (. إجراء الظ  وظجري 

وذععي أ ععول ت قاطبعم علظهععا ي ععائص الأ ععول ال قتاولع  والاابقعع  وظجععري قسععجظلها الأصمول الأخممر : 

ة  الظ  أو  شارظ  ق   القافظ  أو أ ول اظعر  ل وسع  ض ن أ ول أير   ال اسقا ارا  لأ ار  ن  قر

  ال  م الاشر أو براءة اتيقرا  أو  م ات قظاا.

وظعقو ق  عظلها يعلال الفقعرة  للج عظع قرقبع  علعر ع لظعا   الظع   للج عظ ذي  نوم  الظ  الذمم المدٌنة: 

 ال الظ   ال   و  ومفظن   ت وعا   نت   لل ورتظن.

وظقو قستظتذا يلال الفقعرة  للج عظ قرقب  علر ع لظا   الظ   الج عظ نوم  الظ  علر ذي   الذمم الدائنة:

 ال الظ   ال   و  ورتظن.

وذعو ا عو ج ظوضع    واعا  النظعت ال  اسعبي  عن القعارظة وال بلع  والجااع  ال عتظن والجااع  سند القٌمد: 

 اللاا  . الإتارظ التائن والشرح والقواحظ  

وضع  بظااعا  ال عري  عن اسعو ال سعقفظت والقعارظة وال بلع  وقوحظع  ال سعقفظت وذو ا عو ج ظسند الصرؾ: 

وقوحظ  أ عظن ال عاتوم وسعب  ال عري وظ عون ال سعقات اما ظعات و سعبم القعرحظو وظ عتر  عن اعلا  اسعة 

 )أ ل و ورقظن(.

وذععو ا ععو ج ظوضعع  بظااععا  النععبض  ععن اسععو ال سععقفظت والقععارظة وال بلعع  وقوحظعع  ال سععقفظت سممند القممبض: 

وحظ  أ ظن ال اتوم واو  النبض وظ ون ال سقات اما ظات و سبم القرحظو وظ تر  ن الا  اسعة )أ عل وق

 للتا   و ورقظن(.
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وذي  سلول  ععن ج ظع  ال سعائل  الإتارة  ظعظاها رئظس  جلس للج عظ ذي لجا  قابع  لجنة المشترٌات: 

رائهعو وظبقعوا  عي قشع ظل اللجاع  وق تظعت ولرئظس ال جلس أن ظبتوا   الإتارةال قعلن  بال شقرظا   ول جلس 

 ايق ا اقها بالقف ظل.

وذععي  سععلول  عععن ج ظعع   الإتارةظعظاهععا  جلععس  للج عظعع ذععي لجاعع  قابععع   لجنممة العطمماءات والمناقصممات:

 الأ ور القي ققطل  الب   ي العطاء وال ااح ا .

 ( ج عظ  اور ال عر   اليظرظ )  ي ذ ا التلظل الج عظ ب ل    الج عظ الر اسو  الإشارةلنت قو : الجمعٌة
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 تعرٌـــؾ: -1

 تعرٌؾ دلٌل الحسابات: 1-1

وعرفىدلولىالحداباتىرلىىأنهىالذجرةىالتيىتصنفىوتبوبىحداباتىالموجوداتىوالالتزاماتى

يىمعىمراراةىوالمصروفاتىبذكلىوداهمىفيىاردادىالتقارورىالمالوةىبذكلىدورىوالإورادات

ىطبوعةىهذهىالمؤدداتىوالحداباتىالتيىتحتاجكا.

 

 أهداؾ دلٌل الحسابات: 1-2

إن الأذتاي ال قوياة ال  ول علظها  ن تلظل ال سعابا  قق اعل   

  ظ ا ظلي:
 وال را ا. الج عظا القبوظ  والق اظي ال و ت والسلظو ل سابا   -
ط بعععظن ذععع ه ععععتو اليلععع إلعععرإن اسعععقيتاو القر ظعععا لقطبظعععم ال سعععابا  ظعععلتي  -

 ال سابا .
 البظااا  علر ال اس  الآلي.  إتيالسهول   -
 ال  ول علر  يرجا   س  ا قظاجا  اتتارة. -
سعععهول  القعا عععل  ععع  الع لظعععا  ال  اسعععبظ  لغظعععر ال قي  عععظن  عععي الأع عععال  -

 ال  اسبظ  وسهول  قترظبهو.
ااقمععاو الع ععل  ععي حسععو ال سععابا   ععن  ظعع  اعق ععاته علععر امععاو ولععظس علععر  -

 بعظاهو.أشياص 
 ال فام علر الشفا ظ  وال ساءل . -

 

 مجموعات الدلٌل: 1-3

 عتة  ج وعا    ا ظلي: إلرقو قنسظو ال سابا   
 1 مجموع الموجودات وخصص لها الرقم -
 2 مجموع المطلوبات وخصص لها الرقم -
 3 الأصول الثابتة -
 4 الإٌرادات -
 5 المصروفات -
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 بناء دلٌل الحسابات: كٌفٌة 1-4
  ر وق اظي وق لظعل ج ظع  ال سعابا  بشع ل ظعلتي  إلرال سابا   ظهتي تلظل  

الوحوي علر أ بر حعتر    عن  عن ال علو عا  ال الظع  وب عا ظعقلاءو  ع  طبظعع   إلر

 .الج عظا اشاط ال را ا/

وحعت  Digital Systemوحت قو ق  ظو تلظل ال سابا  و م أسلو  القعرحظو العشعري   

   راقع  وبعا قراض قطبظنعه علعر ال اسع  أعطي ل ل  سا  رح ات  للفات  ن سعبع

 الآلي  و ظ ا ظلي شرح ل ظفظ  بااء ذ ا التلظل:

 Account Systemقو قواظ  ج ظ  ال سابا   ي ي س ا عر   اسعبظ   1-4-1

ق قل ال رقب  الأولر  ي التلظل  وحت أعطظ   ل ا رة رح ات   تتات   ا 

 ظلي:

  1 وتبدأ بالرقم Assetsالموجودات 

 2 وتبدأ بالرقم Liabilitiesالمطلوبات 

  Fixed assets 3الموجودات الثابتة 

 4 وتبدأ بالرقم  Revenuesالاٌرادات 

 5 وتبدأ بالرقم Expensesالمصارٌؾ 

****  إشعارا وحت  ظا  الا ر ال  اسبظ   ي تلظعل ال سعابا  بوضع  

( X000000ق ع   ععل  اهععا وا قوائهععا علعر رحععو وا ععت وسععق  أ ععفار )

ل سععقو  الأول  ععي تلظععل ال سععابا  أو ال سععقو  وق اععل ذعع ه الا ععر ا

 .Main accountsالأعلر  وذي ققعا ل    ال سابا  الرئظسظ  

 General Ledger Groupعتت  ن الفئا    إلرققوا  الا ر ال  اسبظ   1-4-2

Accounts  وذي  للف   ن رحو وا ت ق قل ال رقب  الاااظ  وذي ققعا ل

رحعو  بإضعا   إلظهاقو الو ول     ج وعا   سابا  الأسقا  العاو  وظ

 ظ ظن رحو الا رة ال  اسبظ . إلر

 في ا عرة ال وجعوتا  وال طلوبعا   عالات ظ  عن إضعا   رحعو  يعر العر 

 ظ ظن ذ ا الرحو  قر ا  ل علر الفئا  القالظ :

 ؿوجودات ؿتداوؾة    11

 موجودات أخر  12

 المطلوبات المتداولة 21

 المخصصــات 22

 صافً الموجودات 23

 

 ئععا ( وحععت  ظععا  الفئععا   7وظ  ععن قواظعع   ععل ا ععرة   اسععبظ  الععر )

 ال  اسبظ   ي تلظل ال سابا  بوض  الاا  يطوط                     

 XX00000 ق عع   ععل  اهععا وا قوائهععا علععر رح ععظن وي سعع  أ ععفار 

 وق ال ذ ه الفئا  ال سقو  الاااي  ي تلظل ال سابا .  
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 Balance sheet  لعر  سعابا  ال ظاااظع  ظعقو قواظع  الفئعا  ال  اسعبظ  ا 1-4-3

رحعو  بإضعا  ظ قل  ل  اها رحعو )ال رقبع  الاالاع ( وظعقو الو عول الظهعا 

الر ظ ظن رحو الفئ    في  ئ  ال وجوتا  ال قتاول  ظ  ن ال  ول علر 

 ال سابا  الرئظسظ  القالظ :

 

ـقدددددد ن اؾ دددددندو  وؾددددددى  111

 اؾبنوك

 ذمم مدٌنة      112

 مدفوعات مقدما   113

 سعابا  رئظسعظ   عن  عل  ئع    اسعبظ   وحعت  ظعا   9اشعقنام وظ  ن 

ال سابا  الرئظسظ   ي تلظل ال سعابا  بوضع  يطعظن             ق ع  

وق اعل  XXX0000 ل  اها وا قوائها علر الاا  أرحاو وأربع  أ فار 

 ال سابا  الرئظسظ  ال سقو  الاال   ي تلظل ال سابا .

 Individual سابا  ات راتظ  ظقفر   ن  ل  سا  رئظسي عتت  ن ال 1-4-4

Accounts  ظ قل  ل  اها رح ظن وق قل ال رقب  الرابع  وظشقم  ن  ل

رح عظن العر  بإضعا   سا  رئظسعي قسعع  وقسععون  سعا  ععاو و لعك 

ظ ظن رحو ال سا  الرئظسي    الات ظشقم  ن ال سا  الرئظسي )انت  عي 

 لقالظ :ال سابا  ات راتظ  ا 111ال اتوم ولت  الباوك( رحو 

 النقــد 11111

 صندوق النثرٌة 11112

 حسابات جارٌة –نقد لد  البنوك  11113

 ودائع لد  البنوك 11114

 

وحت  ظا  ال سابا  ات راتظ   ي تلظل ال سابا  بوض  يط وا ت ــــ 

 XXXXX00ق عع   ععل  اهععا وا قوائهععا علععر ي سعع  أرحععاو و ععفرظن 

  ي تلظل ال سابا . وق ال ال سابا  ات راتظ  ال سقو  الراب 
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لها  الإتيالوال سقوظا  الأربع  السابن  ت ق ال  سابا   علظ  وت ظقو 

 ي ال اس  الآلي )أي حظاسات علر ال  اسب  الظتوظ  ت ظفق  لهعا  سعا  

لعععتت  ععن  Headings ععي ال ج وععع  الت قرظعع ( وذععي  جععرت عاععاوظن 

اععت ق ععوظر ال سععابا  وقسععقع ل عاععت اعععتات  ععوااظن ال راجععع  أو ع

ال سابا  اليقا ظ   أتوا   ساعتة للقبوظ  وأسلو  عرض ال سابا  

وعلعععر يعععلاي ال  اسعععب   Presentationالعا ععع  وارقباطهعععا ببعضعععها 

الظتوظ   ان  سقو  الأسقا  العاو ت ظقو القعا ل به وظنق عر علعر أتاعر 

  سقو  وذو ال سقو  القف ظلي )ال سقو  اليا س والأيظر(.

 سععا  قف ععظلي  99امرظععات  ععن  ععل  سععا  عععاو عععتت  ظ  ععن أن ظشععقم 1-4-5

Detailed Accounts   وظ قععل ال سععا  القف ععظلي ال رقبععا  الساتسعع

 11112والسعععابع     عععالات ظشعععقم  عععن ال سعععا  الععععاو )باعععوك( رحعععو 

 ال سابا  القف ظلظ  القالظ :

 ذوقل …………رؼم  ……………حساب اؾبنك  1111311

 وترت………… رحو ……………  سا  الباك  1111312

 تظاار………… رحو ……………  سا  الباك  1111313

 ظورو………… رحو …………….  سا  باك  1111314

وذ ا ال سقو  ذو  1111399وذ  ا ظ  ن اشقنام  سابا   قر الرحو 

ال علو عا  اليا ع  بال سعابا  ععن  إتيعالال سقو  الو ظعت الع ي ظعقو 

 طرظنه.

أي ايق عار  ل ع  وحت  ظا  ال سابا  القف ظلظ  باسقباحها بر عا  عـ/ 

 ععي  ععظن أن  Real Account سععا    ععا ظشععظر الععر أاععه  سععا   علععي 

ال سقوظا  الأعلر لو قسبم ب ال ذ ا الر ا   عا ظشعظر العر أاهعا  جعرت 

 ولأاراض الق اظي ال  اسبي  نط.  Headingsعااوظن 

ظقوحي العتت الفعلي لل سابا  القي ظ  ن اشقناحها  عن  عل  سعا  ععاو 

 Generalال ي عص لل سعابا  العا ع   Softwareا   علر طاح  البرا

Ledger   وحعترة اتسعقظعاStorage Capacity  ال قا ع  و جعو الع ا رة

 .Memoryال سقيت   
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 وظ  ن بظان ي ائص ذ ه ال سقوظا  الي س بالجتول القالي:

 تفصٌلً

Detailed 
 افرادي

Individual 

 مٌزانٌة

Balance sheet 
 أستاذ عام

G. Ledger  

 ئٌسًر

Main  المستو 

    x الأول 

   xx  ًالثان 

  xxx   الثالث 

 xxxxx    الرابع 

xxxxxxx     الخامس 

 

 

 ظمهر الش ل القالي ا و جات ل ظفظ  بااء ذ ا التلظل باسقيتاو  سابا  ال ت وعا   نت ات:

1 2 3 4 5 6 7 

 المستو  الأول

 الحسابات الرئٌسٌة
1 

 الموجودات

 انًالمستو  الث

حسابات الأستاذ 
 العام
11 

 موجودات متداولة

 المستو  الثالث

 حسابات المٌزانٌة
112 

حـ/ مدفوعات 
 مقدما  

 المستو  الرابع
 الحساب الافرادي

11211 
حـ/ مصارٌؾ 
 مدفوعة مقدما  

 المستو  الخامس
 الحساب التفصٌلً

1121111 
 حـ/ الاٌجـارات
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 ترقٌـم الدلٌــل: 1-5
 سابات:خصائص نظام ترقٌم الح 1-5-1

الف ل بظن  سابا  ال وجعوتا  وال طلوبعا   -

 وال  ارظي. والإظراتا والأ ول الاابق  

أن ظ عععون القعععرحظو  باعععي علعععر أسعععس  اطنظععع   -

و عنولععع  ب ظععع  قيعععتو سعععهول  اععععتات البظااعععا  ال سعععابظ  

 والقنارظر ال الظ .

ق تظت   رو ا   ل  ر عا  رععي لاشعاطا   -

  أع ععال  ععل  ر ععا ال ر ععا ال يقلفعع  وبالقععالي ق تظععت اقععائ

 رعي و نارا   لك بال وااا  القنتظرظ  و لك قطبظنعات ل بعتأ 

   اسب  ال سلولظ .
قنسظ ا  تلظعل ال سعابا  ققااسع  واتسعقيتاو  -

  ي  جال  سك ال سابا  ظتوظات و لظات.
 

 خصائص ترقٌم الحسابات: 1-5-2

  ظ ا ظلي قوضظ  لاماو قرحظو ال سابا  ال نقرح:   

   التقسٌم النوعً  

 حساب تفصٌلً حساب افرادي حساب رئٌسً أستاذ عام رئٌسً
X  X X XX XX 

 ظقض ن تلظل ال سابا  ال نقرح  ا ظلي:      

 التقسٌم النوعً: -

ظ اععل قنسعععظ ات لل سعععابا   سععع  أوجعععه ال عععري أو طبظعععع   -

  الإظععراتال  عروي و ع لك اتظعراتا  و نعات لاعو  و  عتر 

ا   س  طبظعقهعا أو او باوت  سابا  ال وجوتا  وال طلوب

 اوعها.

( 7وظق ععون تلظععل ال سععابا  ال نقععرح   ععا ذععو  بععظن  ععن ) -

 يااا  رح ظ   واع   س  القنسظو الاوعي.

 ٌتوزع هذا التقسٌم على النحو التالً:

ظ ال القنسعظو الاعوعي الأ بعر  عي القسلسعل الهر عي رئٌسً:  -

 للقنسظو الاوعي لل سابا   وقعطر ياا  وا تة.

 ل علععر عععتت  ععن ال سععابا  ال قجااسعع  قشععق أسممتاذ عممام: -

والقعععي قشععع ل القسلسعععل القعععالي الععع ي ظلعععي قسلسعععل الا عععرة 

 ال  اسبظ  وقعطر ياا  وا تة.

قشق ل  ل  ئ    اسبظ  علر ععتت  عن ال سعابا   المٌزانٌة: -

الرئظسععععظ  ال قجااسعععع  وظععععأقي قسلسععععلها بعععععت قسلسععععل الفئعععع  

 ال  اسبظ  وظعطر ياا  وا تة.

 عل  سععا  رئظسعي علععر ععتت  ععن  ظشععق لحسماب افمرادي:  -

ال سعععابا  العا ععع  ال قجااسععع  وظعععأقي قسلسعععله بععععت قسلسعععل 

 ال سا  الرئظسي وظعطر يااقظن.

وظشعع ل أ ععغر قنسععظ ات لل سععابا  اوعظععات  حسمماب تفصممٌلً:  -

وظ اععل ال سععا  القف ععظلي ق لععظلات لباععوت ال سععا  ات ععراتي 

وظأقي  عي القسلسعل بععت قسلسعل ال سعا  ات عراتي وظعطعر 

 اقظن.يا
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 السجلات يالبرامج  الفرعٌة المساعدة: 1-5-3
لنت قو ق  ظو ذ ا التلظل بالش ل الع ي ظعو ر ال علو عا  ال  اسعبظ  ال ا ظع  

 ي أي ل مع   الج عظا وتسقيراج ال ر ا ال الي واقائ  أع ال ال را ا 

ا اظ   إن ذااك بععض ال علو عا  الضعرورظ  القعي ت ظ  عن قو ظرذعا إت 

لظ   ساعتة أو برا    ساعتة ا ا قو  سك ال سعابا  بواسط  سجلا  ق لظ

بواسط  ال اسع  الآلعي وب ظع  ظعقو قغ ظع  البعرا   ال سعاعتة بال علو عا  

 ال وض    رة وا تة وذي علر الا و القالي: الإضا ظ 

 شٌكات مؤجلة القبض: -

 وال علو ا  ال طلو  قو ظرذا   ا ظلي:
رقم سند 

 رقم الشٌك اسم العمٌل القبض

ك المسحوب البن

 المبلػ علٌه

تارٌخ 

 الاستحقاق

تارٌخ 

 التحصٌل

       

 شٌكات مؤجلة الدفع: -

 وال علو ا  ال طلو  قو ظرذا ذي   ا ظلي:
رقم سند 

 رقم الشٌك اسم الذمة الدائنة الصرؾ

البنك المسحوب 

 المبلػ علٌه

تارٌخ 

 الاستحقاق

تارٌخ 

 الإصدار
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 الموجودات الثابتة:

وجعععوت سعععجل ق لظلعععي )براعععا    رععععي( ظشععع ل  عععل باعععت  عععن باعععوت ظسعععقلاو 

 ال وجوتا  الاابق  وب ظ  ظقض ن ال علو ا  القالظ :

)او  الأ ل  رحو الأ ل  قارظة الشراء    ان وجوته  الشيص ال سلول  

الق لفعع   اتسععقهلاك ال قععرا و  ععي بتاظعع  السععا   اسععقهلاك السععا   اتسععقهلاك 

  ا ي النظ   الت قرظ (. ال قرا و  ي اهاظ  السا  

 

 الكفالات البنكٌة:

 وال علو ا  ال طلو  قو ظرذا ذي   ا ظلي:

رحو ال فال   الباك   بل  ال فال   ال سقفظت  قارظة اتاقهاء  القأ ظن  رحو واسعو 

 ال شرو   وأظ   لا ما  أير .

 

 التكالٌؾ والمصارٌؾ التقدٌرٌة:

القنتظرظ  ل ل بات  ن الباوت  ي  ظقو قاوظت  ل  ر ا بالق الظي وال  ارظي

البراا    إلربتاظ  السا  و ن او قر ظل باوت الق الظي وال  ارظي الفعلظ  

 اتا را ا  اتظجابظ  والسلبظ . وإمهار س  وح   تواها 
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ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

 الجزءىالثاني

ى(2)
ىبناءىدلولىالحدابات
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 :Chart of Accountsدلٌل الحسابات 
 ل سابا  ال نقرح   ا ظلي:ظقألي تلظل ا

 المستو  الرمز 

 الأول ASSETS 1الموجــودات 

 الثانً   Current Assets 11الموجودات المتداولة 

 

 الثالثى111ىCash in hand and at banksالنقدىفيىالصندوقىولدىىالبنوكى

 الرابع Cash   11111النقـــد 

 اليا س Main Cash 1111111 ـ/ ال اتوم الرئظسي 

 اليا س Treasury cheques   1111112ـ/  اتوم الشظ ا   

 

 الرابع Petty Cash 11102حـ/ صندوق النثرٌة 

 اليا س Petty cash No. 1 1110201 1 اتوم اارظ  رحو   -

 اليا س Petty cash No. 2 1110202  2 اتوم اارظ  رحو   -

 

 الراب  Bank current accounts 11311 سابا  جارظ   –انت لت  الباوك 

 اليا س 1111311 شظنل – ـ/  انت لت  الباك العربي 

 اليا س 1111312 توتر – ـ/  انت لت  الباك العربي 

 اليا س 1111313 تظاار  – ـ/  انت لت  الباك العربي 

 اليا س 1111314 ظورو – ـ/  انت لت  الباك العربي 

 اليا س 1111311 شظنل – ـ/ انت لت  باك الناذرة 

 اليا س 1111312 توتر –انت لت  باك الناذرة ع ان  ـ/ 

 

 الرابع Deposits  11114ودائع  –نقد لد  البنوك 

 اليا س 1111411 وتظع  شظنل  ـ/ رحو )      ( – ـ/ الباك العربي 

 اليا س 1111412 وتظع  توتر  ـ/ رحو )     ( – ـ/ الباك العربي 

 

 لثالثا Account Receivables  112ذمم مدٌنة 

  الرابع 11211 ذمم النشاط

 الرابع 11212 ذمم رسوم خدمات

 الرابع 11214 أرصدة مدٌنة أخر 

 الثالث Prepayment  113مدفوعات مقدما  

 الرابع Prepaid Expenses  11311مصارٌؾ مدفوعة مقدما  

 اليا س Rents 1130101 ـ/ إظجارا   -  

 اليا س Insurance 1130102 ـ/ قأ ظن  -  

 

 الثالث Accrued Revenues  114إٌرادات مستحقة 

 الراب  11411 إظراتا   شارظ   سق ن 

 الراب  11412 إظراتا  عا    سق ن 

 الراب  11413 إظراتا  أير   سق ن 
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 الثالث Unearned Funds 114منح ؼٌر محققة 

 الراب  11411 تايلظ  – ا  اظر   نن  

 اليا س 1141111 (1 ا   واارة ال  و ال  لي رحو )

 اليا س 1141112 (…… ا   أ رات رحو )

  

 الثالث Unearned Revenues 115إٌرادات ؼٌر محققة 

 الراب  11511 إظراتا   وائت با ظ   سق ن   

 اليا س 1151111 شظنل –إظراتا   وائت وتظع  الباك العربي 

 اليا س 1151112 توتر –إظراتا   وائت وتظع  الباك العربي 

 الراب  11512   رسوو عضوظ   سق ن إظراتا

 الراب  11513 إظراتا  رسوو اشقراك  سق ن 

 

 الثالث Employees’ Receivables 116ذمم الموظفٌن 

 الراب  11611   و  ومفظن  

 اليا س 1161111   و  ومفظن تار ال ضاا  

 اليا س 1161112 تار ال ساظن  –  و  ومفظن 

 

 الثانً Other Assets 12الموجودات الأخر  

 الثالث Projects’ loans and grants 121منح وقروض المشارٌع 

 الرابع 12111 قروض المشارٌع 

 الرابع 12112 منح المشارٌع

 الثالث Long term instruction   122الاستثمارات طوٌلة الأجل 

 

  الأول LIABILITIES 2المطلوبات 

 الثانً Current Liabilities 21المطلوبات المتداولة 

 

 الثالث Employees’ Accruals 211مطلوبات الموظفٌن 

 الرابع Employees’ accrued salaries 21111رواتب الموظفٌن المستحقة 

 اليا س 2111111 .(…………………………اسو ال ومي ) -

 
  الرابع Employees’ annual leaves 21112اجازات موظفٌن مستحقة 

 اليا س 2111211 .(…………………………اسو ال ومي ) -

 
 الرابع End-of-service Indemnity 21113مخصص مكافأة نهاٌة الخدمة 

 اليا س 2111311 .(…………………………اسو ال ومي ) -

 

 الرابع Provision for pension fund 21114مخصص صندوق تقاعد الموظفٌن 

 اليا س 2111411 .(…………………………اسو ال ومي ) -
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 الراب  Employees’ income tax Deduction  21115موظفٌن -خصومات ضرٌبة مستحقة

 اليا س 2111511 .(…………………………اسو ال ومي ) -

 
 الثالث Creditors  212دائنــون 

 الرابع Suppliers 21211موردٌــن 

 اليا س 2121111 (……………………………………اسو ال ورت )

 

 الرابع Unpaid Checks 21212الشٌكات ؼٌر المسددة 

 اليا س 2121211  شظنل  –الباك العربي  –تة شظ ا  اظر  ست -

 اليا س 2121212 توتر  –الباك العربي  –شظ ا  اظر  ستتة  -

 اليا س 2121213 تظاار –الباك العربي  –شظ ا  اظر  ستتة  -

 اليا س 2121214 ظورو –الباك العربي  –شظ ا  اظر  ستتة  -

 
 الرابع Other receivables 21213ذمم دائنة أخر  

 

 الثالث Accrued Expenses 213مصارٌؾ مستحقة 

 الرابع 21311 مصارٌؾ مستحقة  

 اليا س Electricity 2131111 هرباء  - 

 اليا س Telephone  2131112ذاقي  -

 اليا س Professional Fees 2131113أقعا   هاظ   سق ن   -
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 الرابع Projects’ accrued expenses 21312مصارٌؾ المشارٌع المستحقة 

 اليا س 2131211  هرباء  -

 اليا س 2131212 رواق  ال ومفظن -

 

 الثالث 214 اٌرادات مقبوضة مقدما  

 الثانً Net assets 22صافً الأصول 

 اليا س 2211111  نظتة - ا ي ال وجوتا  أول السا  

 اليا س 2211211 اظر  نظتة – ا ي ال وجوتا  أول السا  

 اليا س 2221112  نظتة –   ا ي  وجوتا  السا  ال الظ

 اليا س 2221212 اظر  نظتة – ا ي  وجوتا  السا  ال الظ  

 

  الأول Fixed Assets 3الموجودات الثابتة 

 الاااي 31  وجوتا  اابق   ل وس  
الاالعععععععععععععععع  311 أجهاة و عتا 

  
 الرابع 31111 أجهزة ومعدات قسم الأشعة -
 الرابع 31112 أجهزة ومعدات قسم المؽسلة -
 الرابع 31113 أجهزة ومعدات طبٌة -
 الرابع 31114 أجهزة ومعدات قسم الكمبٌوتر -
 الرابع 31115  أجهزة ومعدات رعاٌة المسنٌن -
 الرابع 31116 أجهزة ومعدات دار الحضانة -
 الرابع 31117 أجهزة ومعدات قسم المختبر -
 الرابع 31118 أجهزة ومعدات المكتبٌة -
 

لعععععععععععععععع الاا 312 الأاـــــا 
  

 الرابع 31211 أثاث قسم التمرٌض -
 الرابع 31212 أثاث قسم الكمبٌوتر -
 الرابع 31213 أثاث رعاٌة المسنٌن -
 الرابع 31214 خزائن رعاٌة المسنٌن -
 الرابع 31215 خزائن رعاٌة المسنٌن -
 

الاالعععععععععععععععع  313 ســظارا 
  

 الاااي 32 اظر  ل وس 

ىالثالثى321ىبرامجىكمبووتر
 

 الاااي 33 قرا واتسقهلاك ال 
 الاال  331 ال وجوتا  الاابق  إذلاك ج    -
 الاال  332 أجهاة و عتا  إذلاك ج    -
 الراب  33111 أجهاة و عتا  الأشع  إذلاك ج    -

 الاااي Amortization   34 إطفاء ج   
  الثالث Intangible assets amortization 341موجودات ؼٌر ملموسة  إطفاءمجمع 

ىالثالثى341ىبرامجىحادبىآليىطفاءإمجمعى
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 الأول  INCOME 4الاٌـــرادات 
 الاااي Income from operations  41اظراتا  الاشاط 

 الاال  411 اظراتا   ن القشغظل
 الرابع 41111 اٌرادات قسم التمرٌض -
 الرابع 41112 اٌرادات المختبر -
 الرابع 41113 اٌرادات دار الحضانة -
 الرابع 41114 لرعاٌةاٌرادات قسم ا -
 الرابع 41105 اٌرادات بٌع الدكان  -

 
 الاااي Cash funds   42اظراتا  ال ا  

 الاال  Restricted 421 نظتة  -
 الاال  Unrestricted 422اظر  نظتة  -
 الرابع 42111 خارجٌة –منح مقٌدة  -
 الرابع 42211 خارجٌة –منح ؼٌر مقٌدة  -
الرابممممممممممممممممع 42112 داخلٌة –منح مقٌدة  -

  
الرابممممممممممممممممع 42212 داخلٌة –منح ؼٌر مقٌدة  -

   
 الاااي kind funds   43اظراتا  ال ا  العظاظ  

 الاال  Restricted 431 ا   نظتة  -
 الاال  Unrestricted 432اظر  نظتة  -
الرابممممممممممممممممع 43111 خارجٌة –منح مقٌدة  -

  
الرابممممممممممممممممع 43211 خارجٌة –منح ؼٌر مقٌدة  -

  
الرابممممممممممممممممع 43211 ةداخلٌ –منح مقٌدة  -

  
الرابممممممممممممممممع 43212 داخلٌة -منح ؼٌر مقٌدة  -

   

 الأول Endowment 4الهبـــات يالوقؾ  

 
 الاااي Cash Endowment 44الانتظ   –الهبا  )الوحي( 

 الاال  Restricted 441ذبا   نظتة 
الاالعععععععععععععععع  Unrestricted 442ذبا  اظر  نظتة 

  
 الرابع 44111   خارجٌة  -هبات مقٌدة  -
 الرابع 44211   خارجٌة  -هبات ؼٌر مقٌدة  -
 الرابع 44112 داخلٌة -هبات مقٌدة  -
 الرابع 44212 داخلٌة -هبات ؼٌر مقٌدة  -
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 الاااي Cash Endowment 45العظاظ   –الهبــا  )الوحي( 
 الاال  Restricted 451ذبا   نظتة  

الاالعععععععععععععععع  Unrestricted 452ذبا  اظر  نظتة 
  

الثالممممممممممممممممث 45111 رجٌةخا -هبات مقٌدة 
  

الثالممممممممممممممممث 45211 خارجٌة -هبات ؼٌر مقٌدة 
  

الثالممممممممممممممممث 45112 داخلٌة -هبات مقٌدة 
  

الثالممممممممممممممممث 45212 داخلٌة -هبات ؼٌر مقٌدة 
  

 
 الاااي Other income 46اتظراتا  ال قاوع  
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 الأول EXPENSES 5ال  ارظي 
 

 الاااي Operating expenses 51  ارظي القشغظل 
 الاال  Payroll 511 ل ناقها الرواق  و -
 الراب  Departments’ Directors   51111 تراء الأحساو  -
 الراب  Indemnity 51112قرك اليت    -
 الراب  Meals 51113وجبا  طعاو  -
 

 الاال  Rents 512 الإظجارا 
 الاال  Fuel   513  روحا  
 الاال  Entertainment 514قر ظهظ  

 الاال  Mobile telecommunications  515  ارظي اق ات  جوال 
 الاال  Stationery  516حرطاسظ  

 الاال  Hospitality  517  ارظي ضظا   
 

 الاااي Administrative Expenses 52 الإتارظ ال  ارظي 
 الاال  Rents   521اظجارا  

 
 الاال  Office Expenses 522  ارظي ال  ق  
 الخامس Water  5221111مصارٌؾ المٌاه 

 الخممممامس Electricity 5221112مصارٌؾ الكهرباء 

 الخامس Heating 5221113مصارٌؾ تدفئة 
 الخامس Tel., Internet, & Fax  5221114هاتؾ، انترنت، فاكس 

 الخامس Newspaper & Magazines 5221115صحؾ ومجلات 
 الخامس Printings  5221116مطبوعات 
 لخامسا Entertainment 5220107ترفٌهٌة 
 الخامس Hospitality  5221118ضٌافة 
 الخامس Cleaning 5221119نظافـة 
 الخامس Maintenance 5221111صٌانة 

 
 الاال  General Expenses 523ال  ارظي الع و ظ  

 الخامس Assets insurance 5231111مصارٌؾ تأمٌن على الأصول 
 الخامس Professional fees 5231112أتعاب مهنٌة 

 الخامس Legal  Fees 5231113ب قانونٌة أتعا
 الخامس Subscriptions 5231114رسوم واشتراكات 
 الخامس Post expenses 5231115مصارٌؾ برٌد 

 الخامس Fuel 5231116محروقات 
 الخامس Maintenance 5231117صٌانة 
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 الاال  Travel & transportation Exp. 524  ارظي سفر وااقنال 
 الخامس Transportation Exp. 5241111قال مصارٌؾ الانت
 الخامس Tickets 5241112تذاكر السفر 

 الخامس Meals Exp. 5241113مصارٌؾ الطعام 
 الخامس Accommodation Exp.  5241114 الإقامةمصارٌؾ 

 الخامس Other travel Exp. 5241115مصارٌؾ أخر  متعلقة بالسفر 

 
 الاال  Financial charges 525  ارظي ق وظل 
 الخامس Loans interests 5251111فوائد قروض 
 الخامس Bank charges 5251112عمولات بنكٌة 

 
 الاال  526 وال ي  ا  والإطفاء الإذلاك  ارظي 

Provision, depreciation & amortization 
 الراب  Fixed Assets Depreciation 52611 وجوتا  اابق   إذلاك  ارظي 

 الخامس Depreciation of furniture 5261111وتركٌبات  اهلاك أثاث -
 الخامس Depreciation of office equipment 5261112اهلاك معدات المكتب  -
 الخامس Depreciation of computer 5261113اهلاك حاسب آلً  -
 الخامس Depreciation of Electrical equipment 5261114اهلاك معدات كهربائٌة  -
 الخامس 5261111 زبابدة –وتركٌبات  أثاثلاك اه -
 الخامس 5261311 زبابدة –اهلاك حاسب آلً  -

 

 الراب  Int. assets amortization 52612ال وجوتا  اظر ال ل وس   إطفاء  ارظي 
 الخامس Depreciation of computer’s software 5261211برامج حاسب آلً  إطفاء -
 الخامس Amortization of communication 5261212نظام الاتصالات  إطفاء -

 

 الاال  527   ارظي أير 
 الراب  52711   ارظي ساوا  سابن 
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 المقصود بالسٌاسات المالٌة والمحاسبٌة: 3-1

ظع  وال  اسعبظ   عي ال ر عا ب ظع  الأع ال ال ال لإتارةذي  ج وع  السظاسا  ال ام   

البظااعععا  ال سعععابظ  اليقا ظععع   إععععتاتق عععون تلعععظلات واضععع ات للسظاسعععا  القعععي سعععققب   عععي 

ال  اسععبظ  التولظعع  ولصام عع   لل بععات وعلععر أن ق ععون ذعع ه السظاسععا  و نععات  للج عظععا 

والنععوااظن ال وضععوع   ععن حبععل الجهععا   ا  ال ععل  والقععي  ععن يلالهععا ظمهععر للجهععا  

 .للج عظا ظ  ال ر ا ال الي ال نظني ال عا

 

 الأسس والقواعد والسٌاسات المالٌة والمحاسبٌة: 3-2

 اسقيتاو طرظن  النظت ال اتوج  ي قامظو ال سابا . 3-2-1

 اعق ات ق اظي   اسبي  و ت للبظااا  ال سابظ  اليقا ظ . 3-2-2

 حظت الافنا  و نات لأساس اتسق نام. 3-2-3

  ال قععاري علظهعا والقعي قنضعي حظت اتظراتا  باعاءت علعر النواععت ال  اسعبظ 3-2-4

عات ق نظنه بغض الامر عن   اتر الق وظعل  ظ عا ععتا  بالإظراتباتعقراي 

اتظراتا   ن ال ا  اليارجظ   ظ  ظعقري بهعا عاعت اتسعقلاو لأن ق  عظل 

 شرط لق نظنه. الإظرات

 حظت ال ا  العظاظ : عات ا ق ون  قو رة وحابل  للنظاس وقنظت بالنظ   العاتل . 3-2-5

ت ال ععا  بيت عع :  امععرات ل عععوب  قنععتظر اليععت ا  ال سععقل   ظععقو قسععجظل حظعع 3-2-6

 و  روي  ي ال ات  القالظ   نط:   إظراتاليت ا  ال سقل   

أو إ ا  للج عظعا أو قعاظعا أ عل اظعر  عالي  إضعا   اا  اليت    عن أجعل 

وعاعت ا ق ععون …(  ااع  ذع ه اليت عع  ضعرورظ   اعل ال  اسعع   ال  عا ي 

 لها وقنظت بالنظ   العاتل . الج عظ نظاس  ضلات عن  اج   قو رة وحابل  لل

 ععن اتسععقا ارا  )إن وجععت ( عاععت ا ظععقو ال  ععول  الإظععراتا  إمهععارظععقو  3-2-7

 علظها.

إن ال سابا  النائ   علر أساس اتسق نام ذعي أ اعر حبعوتت علعر أسعاس أاعه  

ظنععتو سعععجلا    اسععبظ  أ اعععر  لائ عع  لقععععا لا  لج ظعع  أاعععوا  ال لسسعععا  

 ظ  واظر الرب ظ  يلال  قرة  الظ    تتة.الرب 

لق نظم  اظت  ن الرحاب  وال  ول علر قنارظر  ع ظ   وبشع ل تائعو ظجع   

 علر النسو ال الي حظت الع لظا  ال  اسبظ   ور  تواها.
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 لمحة موجزة عن السٌاسات:

 Cash in hand and at banksالنقد فً الصندوق ولد  البنوك  3-3

القسوظا  البا ظ  يلال  قرة ت ققجعاوا الظعوو  بإعتات طال   للج عظا  إن ال  اس  الرئظسي

 .الج عظ رئظس اليا س  ن ااقهاء الشهر  وظقو اعق ات ذ ه القسوظا   ن 

 هذه التسوٌات: أهداؾ 3-3-1

الق نععم  ععن أاععه قععو حظععت ج ظعع  ال ععت وعا  وال نبوضععا  البا ظعع   ععي  -

 ال  اسبظ . الج عظ سجلا  

ذع ه القسعوظا  ظجع   إععتاتاك ال  اسعبظ  لعت  للرحاب  علر سجلا  الب -

 علر ال  اس   راجع   ا ظلي:

 الع وت  البا ظ  اظر ال نظتة  ي السجلا  ال  اسبظ . -

أي  بعال   سععقل   مهععر   عي  شععوي  سععابا  الباعك واظععر  نظععتة  ععي  -

 السجلا  ال  اسبظ .

 الشظ ا  ال ت وع  ولو ظقو س بها  ن الباك. -

  ي  شوي  سابا  الباك. إمهارذااك ولو ظقو الشظ ا  ال وتع   ي الب -

 أي أيطاء  ي حظت أي  عا لا   قعلن  بالباك. -

وظج  أن ظعقو  فعم ذع ه القسعوظا  البا ظع   عي  لعي يعاص و لعك  عن  -

 أجل  قابعقها يلال الشهر القالي والق نم  ن قسوظقها.

أي شععظ ا   سععقل   ظجعع  اظععتاعها  ععي الباععك  ععي الظععوو السععابم لقععارظة  -

 حها.اسق نا

أي انتظعع   سععقل   ظجعع  اظععتاعها  ععي الباععك  ععي الظععوو القععالي لقععارظة  -

 اسقلا ها.

أي شظ ا  قستت ظج  أن ق ون و نات ل ر نا  ابوقظ    عتتة  عالات و نعات  -

 ل بل  الفاقورة ال ستتة.

ظجعع  أن ظععقو اعق ععات الشععظ ا  البا ظعع  و نععات لل ععلا ظا  القععي ق ععتتذا  -

 .للج عظا السظاس  التايلظ  

 .الج عظ ي  ااتظم السلي الاارظ  ظقو ق تظتذا  ن حبل  تظر عاو سنو -

 

 Investment الاستثمارات 3-4

 .-إن وجت –ظج  أن ظ ون ذااك رحو  سا   سقنل ل ل او   ن اتسقا ارا   -

 اتظراتا   ن اتسقا ارا  عات ا ظقو ال  ول علظها. إمهارظج   -

  ي اهاظ  العاو. 39لي رحو ظج  حظت اتسقا ارا  و نات لل عظار ال  اسبي التو -

اتظراتا  ال ق نن   ن  وائعت الوتائع  ظعقو حظعتذا اظعراتا   سعق ن  ا ا لعو ظعقو ال  عول  -

 الباك  ي اهاظ  السا  ال الظ . إشعارعلر 

 
 

 Accounts receivable المدٌنةالذمم  3-5

 سظاس  قنظظو التظون وقع ظرذا وأي   ي ص للتظون ال ش وك  ي ق  ظلها  اها. إقبا 
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 Fixed Assetsالموجودات الثابتة  3-6

الاابقع   الج عظع سظاس  طرظنع  النسعط الاابع   عي اسعقهلاك  وجعوتا   إقبا  3-6-1

 الإاقععاجيباسعع   ئوظعع  ق فععي تسععقهلاك قلععك ال وجععوتا  يععلال ع رذععا 

 ال نتر.

سظاس  الق ظظا بظن ال  عارظي الرأسع الظ  واتظراتظع  باعقبعار الأولعر  إقبا  3-6-2

 لص ل. والإاقاجيررة وقطظل الع ر اتحق اتي ذي القي ق ون اظر  ق 

 ظج  حظت ج ظ  الأ ول الاابق  بالق لف  الفعلظ . 3-6-3

الأ ول الاابق  ال ق  ل علظها   عا  ظجع  حظعتذا  سع  طبظعقهعا ال نظنظع   3-6-4

 وح  ال  ول علظها. بالنظ   العاتل 

ا  الأ ول الاابق  ظج  أن ظقو بظان أرحا هعا ال  عتتة لهعا  أرحعاو قسلسعلظ  لهع 3-6-5

الععتائرة )ال شععرو ( العع ي ظسععقيت ها  اوعهععا  اسعع  اسععقهلا ها  اسععقهلاك 

 الفقرة  اتسقهلاك ال قرا و   ا ي النظ   الت قرظ .

علر سبظل الهبا  أو الوحي )ب ظع  أن  للج عظا الأ ول الاابق  ال  او    3-6-6

( ظجعع   فمهععا  ععي سععجل  سععقنل  نععط الج عظععا حظ قهععا  أ ععل ت قيععص 

 ظها.لأاراض الرحاب  عل

ظجعع  أن ظععقو حظععت الأ ععول الاابقععع   ععور ال  ععول علظهععا أو شععراءذا  عععي  3-6-7

السجلا  ال  اسعبظ  و فعم  سعقاتاقها وال علو عا  اليا ع  بهعا  عي  لفعا  

 يا  .

 ععرة وا ععتة علععر  للج عظععا   ععر  علععي لل وجععوتا  الاابقعع   إجععراءظجعع   3-6-8

ر الأحعل  ععي السععا  وقجهظعا  شععوي بهعع ه الأ ععول وقنعتظو اسععي   اهععا لل ععتظ

 .للج عظ العاو 

 أي قعتظلا  بالأ ول الاابق  ظج  أن ققو يلال السا  ال الظ  ال قعلن  بها. 3-6-9

 

 

 Translation of foreign currencyترجمة العملات الأجنبٌة  3-7

ال عععا لا  ال الظعع  بالسععجلا  ال  اسععبظ  بع لعع  الأسععاس وظععقو قرج عع  ال عععا لا   إابععا ظععقو 

لسائت وح   تو  ال عا ل  وظقو  عالج   روم  عري ال الظ  الأير   س  سعر ال ري ا

 وال  ارظي. الإظراتا الع ل   ي  سا  
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 Statement of cash flowقائمة التدفقات النقدٌة   3-8

 حائ   القت نا  الانتظ . إعتاتظقو اسقيتاو الطرظن  ال باشرة  ي 

 

 Financial statementsالبٌانات المالٌة  3-9

قطلبع   إ ا إلظعه  و نات ل بتأ الق لف  القارظيظ  ) ظ ا عتا  ا ظقو اتشارة ظقو إعتات البظااا  ال الظ

 ال عاظظر ال  اسبظ  التولظ  اظر  لك(.

 والوضوح ظج   راعاة  ا ظلي: الشفا ظ  بتأ  إطار ي 

أعضاء الهظئ  العا   حبل أسعبوعظن  عن قعارظة اجق عا   إلرقرسل البظااا  ال الظ   3-11-1

 الهظئ  العا   الساوي.

 ق ات البظااا  ال الظ  وقنرظر  تحم ال سابا   ن حبل الهظئ  العا  .اع 3-11-2

ظععقو قضعع ظن البظااععا  ال الظعع  وقنرظععر  جلععس اتتارة وقنرظععر  ععتحم ال سععابا    3-11-3

 والقنرظر الساوي ال عت  ن حبل  جلس اتتارة.

ظقو اشر البظااا  ال الظ  وقنرظعر  عتحم ال سعابا   عي  ع ظف  وا عتة علعر الأحعل  3-11-4

 ال قتاول   ي  لسطظن.  ن ال  ي
 
 Projectsالمشارٌــع  3-11

رئععظس ظبععتأ  ععورات بفععق   لععي بال شععارظ  ب وجعع   عع  رة  ععن ظجعع  علععر ال  اسعع  أن 

أو  ن ظاو  عاعه واسعقيراج البظااعا  اليا ع  بال شعرو   عن ال اسع  الآلعي  الج عظ 

 .-تإن وج–ال شارظ   إتارةحسو  إلرذ ه البظااا   ر ن        رة تايلظ   وإرسال

ظج  أن ظقو ع ل قسوظ  شهرظ  بظن البظااا  وال علو ا  ال قو رة لت  حسعو ال سعابا  

البظااا  وال علو ا  ال قعو رة لعت  حسعو ال شعارظ   عي  الع  وجعوت  اعل ذع ا النسعو    

 لقفاتي أي انص أو يطأ  ي ال علو ا  بظن التائرقظن. و لك
 
 Grantsالمنــح  3-11

 أن ول ال  اسعبظ  التولظع  ل  اسعب  ال عا  وظجع  أن ظقو  سك ال ا  و نات لصظج   -

ظقو اسقيتاو رحو  سا   سقنل ل ل  ا   بالاسب  لل ا  ال قشابه  وظج  أن قاضوي 

 ق   افس رحو ال سا  ال قعلم به ا الاو   ن ال ا .

حظععت  إاشععاء ععي  العع   ععون ال ا عع   ل ععتة  ااععه ب جععرت اعق ععات ال ا  /ال شععرو  ظععقو  -

 جعل  سا  ال ا  /ال شرو  ال لائو  تظاات.   اسبي ظقو ب وجبه

الأحساط السعاوظ  ال سعق ن   عن ال عا  ظعقو حظعتذا و نعات لأسعاس اتسعق نام بشعرط أن  -

ق ون ذ ه ال ا   ض وا   ن ال اا ظن باسقاااء ال ا  اليارجظ   ظعق ت علر الأساس 

 الانتي  ي حظتذا  ي السجلا .

)إن  للج عظا حبولها و نات للاماو الأساسي قيض  ال وا ن  علر حبول ال ا   أو عتو  -

 وجت( وب ا ت ظقعارض    النااون.  
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 Income الإٌرادات 3-12

   ا ظلي: الإظراتا ققألي 

 . واتشقرا االرسوو  -

 .الج عظ اظراتا  اشاطا   -

 اتسقا ارا  -

 الفوائت البا ظ  -

 اظراتا  ال ا  والهبا . -

 اظراتا   قاوع  -

 ن الفوائت  الإظراتا  ارا  عات ق نظنها  ي  ظن ظقو حظت  ن اتسقا الإظراتا ظقو حظت  -

 و نات لأساس اتسق نام.

 و نات ل ا ظس   به النااون. الإظراتا ظج  أن ق ون  -

 

 Expensesالمصارٌؾ  3-13

 ظقو ق اظي ال  ارظي و نات ل ج وعا    تتة. -

  ال ر عا ال عالي ال ع ظ لإمهعارظقو حظت ال  ارظي و نات لأسعاس اتسعق نام و لعك  -

 .الج عظ له ه 

و ععاظظر القنعارظر ال الظع   IAS عي  ععاظظر ال  اسعب  التولظع   إضعا  سظقو  راعاة أي قعتظل أو 

 عات قطبظم ذ ه السظاسا  ال  اسبظ  أو ق تظاها. IFRSالتولظ  

 

 السجـــلات: 3-14

 إلععر بالإضععا   والإ  ععائظ بعععتت  ععن السععجلا  القامظ ظعع   الج عظعع ظجعع  أن ق ععقفم 

 اسبظ  و  لك  س   ا ظفرضه النااون و اها:السجلا  ال  

 سجل الاماو الأساسي وظشق ل علر أس اء أعضاء  جلس اتتارة  قوارظة ااقيابهو. -

ظبعظن اتسعو  رحعو البطاحع  الشي عظ   قعارظة ال عظلات  قعارظة  الج عظع سجل أعضعاء  -

اتاقسا  لل جلس  وأي  علو ا  أير  ضرورظ   س   قطلبا  النعااون والامعاو 

 تايلي. ال

ظبععظن اتجق اعععا   سعع  قسلسععل  الإتارةسععجل ظبععظن   اضععر اجق اعععا   جلععس  -

 قوارظة  تواها.

 ظج   راعاة يقو ذ ه السجلا   ن حبل التائرة  ا  اتيق اص حبل اسقع الها. -

وق فظ   الج عظ و ي  ال  ل  الج عظ ظج   فم ج ظ  السجلا  طوال  قرة ع ل  -

 لإبرااذعاالعتائرة ال يق ع  وات قفعام بهعا  إلراشاطها ظج  أن قسلو ذ ه السجلا  

 عات اللاوو.
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ى
 مقدمـــة: 4-1

العل ظ  ال تظا  وحت ا   أذ ظقها اقظج  لقطعور  الإتارةقعقبر القنارظر التورظ  أ ت وسائل 

جعععل  ععن ال ععوب  إ  ععاو الرحابعع  علظهععا وقوسع  الع ععل وقوسعع  الأاشععط  وقععتتذا    ععا 

بالجوااعع  ال يقلفعع   ععن الاشععاط  ععن حبععل  الإ اطعع  عععوب   إلععر بالإضععا  بشعع ل  باشععر  

ال ق الع   الإتارظع العلظعا  عي  يقلعي الومعائي  الإتارة  وقسقيتو القنارظر  ن حبل الإتارة

 ل سعلظو قليع   عي  ي القيطظط والقامظو والقاسظم والرحابع     عا أن القنعارظر ال ععتة بشع

والرحابع  علعر الأتاء  الج عظع اتعقبار عات اقيا  النرارا  ال يقلفع  والقيطعظط ل سعقنبل 

  ن حبل التوائر ال يقلف .

     الأي   ي للج عظ القنارظر ال الظ  ال نقر    إلرساعرض  ي ذ ا الجاء  ن الاماو 

 نل أذ ظ  عن القنارظر ال الظ .الأير  ت ق الإتارا اتعقبار بأن القنارظر ال اترة عن 

 ل ي ق نم القنارظر الغاظ   اها  ااه ت بت أن ققو ر  ظها الأسس القالظ :

 

 :يتوقٌت التقرٌر السرعة فً رفع التقرٌر  4-1-1

وال الظ  والفاظ  عن الفقرة  ور ااقهائها و لك  الإتارظ ظج  أن قر   القنارظر 

  ي الوح  ال ااس .  إجراءااقيا   ا ظلاو  ن  للإتارة قر ظقسار 

 

 الدقة فً المعلومات:  4-1-2

ض ن  للإتارةالقنارظر ال الظ  والبظااا  ال الظ  ال ر وع   إعتاتظج  أن ظقو 

 أسس رحابظ  سلظ   ب ظ  ظقو القأ ت  ن سلا   وتح    قوظا  قلك القنارظر.

 

 مراعاة الحاجة: 4-1-3

 لإتارياالقنرظر  ي ضوء  قطلبا  ال سقو   إعتاتوظن ت ب لك أن ظقو 

  وبش ل ظ  ن الإتاريال ر و  له  ن ال علو ا  القي ظ قاجها ذ ا ال سقو  

ال طل  علظه  ن اسقيلاص البظااا  بسهول  وظسر تون ال اج  لب ل جهت 

 .إضا ي

 

 مراعاة مبدأ الدورٌة: 4-1-4

القنارظر بش ل توري ي و ات القنارظر ال الظ  و لك  إعتاتظج  أن ظراعر 

ال ر وع  له  ال ذ ه القنارظر علر القطور  تاريالإل ي ظقعري ال سقو  

 ال سق ر  ي البظااا  ال الظ .
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 مراعاة مبدأ المقارنة فً البٌانات: 4-1-5

أظ   إلربظااا  القنارظر    اتشارة  إعتاتظفضل  ل ا  ان  لك    اات أن ظقو 

بظااا   عتة  نت ات  و لك  ال ر   البظااا  الفعلظ   نارا     ال وااا  

 نتظرظ  اليا   بها  بهتي القعري علر اا را ا  القافظ  وق لظل أسبابها.الق
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 الحسابات الختامٌة ونصؾ السنوٌة: 4-2

وال ق ال  أساسات  ي ال ظاااظ  الع و ظ   وبظان  الج عظ قعقبر ال سابا  اليقا ظ  

ل وال  ارظي وبظان القت نا  الانتظ   ن أذو القنارظر القي قسقيتو  ن حب الإظراتا 

 ن   ولظن و ورتظن  ي ال  و علر  ت  اجاح وحوة  الج عظ وال قعا لظن     الإتارة

  وامرات ل اج  اتتارة ال سق رة لل علو ا    نت اشأ  ال اج  للج عظ ال ر ا ال الي 

ال ظاااظ  الع و ظ  و سابا   إعتات إلرالقنارظر التورظ  يلال السا   وال اج   إلر

 ر يلال السا   و لك بتتت  ن اتاقمار  قر اهاظ  السا  الاقظج  علر  قرا  أح

 ل  الج عظ  ظاااظ  ع و ظ  وبظان اظراتا  و  ارظي  إعتاتال الظ   وظنقرح أن ظقو 

 عر   اقجاذا  الاشاطا  ال يقلف   ي  للإتارةسق  أشهر )ا ي ساوظ (  قر ظقسار 

 الوح  ال ااس .

 ظ  والا ي ساوظ  ظق ال  ي قنرظر الق لظل وذااك قنرظر ت ظنل عن ال سابا  اليقا

 تظر الشلون  بإعتاتهاليقا ظ  والا ي ساوظ  وال ي ظنوو  الج عظ اتاقناتي ل سابا  

 ال الظ .

 ن  تظر الشلون ال الظ     ال سابا  اليقا ظ  الساوظ   إلظهالقنرظر ال شار  إعتاتظقو 

رئظس  جلس اتتارة. ظقض ن  إلرو والا ي ساوظ  وال ي بتوره ظر عها لل تظر العاو ا

واتا را ا  عن ال وااا   الج عظ القنرظر ق لظلات  ف لات تقجاذا  الاشاط  ي 

 الإجراءا أظ   نقر ا  بشأن  إلر بالإضا  القنتظرظ   و  اتر واسقيتاو الأ وال 

 ال الظ  ال   ن اقيا ذا ل واجه  اتا را ا .
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 تقارٌر ادارة الشؤون المالٌة:  4-3

عن وض  التائرة ال الي  للإتارة ورة واض    إعطاء إلرهتي ذ ه القنارظر ق

اللااو  ي الوح  ال ااس   وقق ال ذ ه  الإجراءب ورة تورظ  ب ظ  ظ  اها اقيا  

 القنارظر  ظ ا ظلي:

 

 مٌزان المراجعة الشهري يبالأرصدة : 4-3-1

ظعت ذ ا ال ظاان بش ل أساسي للقأ ت  ن     القوجظه ال  اسبي  -

 .الج عظ نظوت والقأ ت  ن  طابن   سابا  لل

 ون ذ ا ال شي أتاة   اسبظ   ه     ااه ظ  ن أظضات أن  إلر بالإضا   -

عن قطور  ساباقها ال يقلف   وظنقرح أن  للإتارةظعطي ق ورات جظتات 

ظقو اعتات ذ ا ال شي بش ل قرا  ي يلال العاو ب ظ  قمهر أر تة 

 ل يقلف .ال سابا  وقطورذا يلال الأشهر ا

 تقارٌر النقدٌة: 4-3-2

 قشق ل ذ ه القنارظر علر  ا ظلي:

القنرظر الظو ي للانتظ  لت  الباوك  وظر   ذ ا القنرظر ظو ظات الر  -

 (.4/1اتتارة العلظا ) ر م ا و ج  نقرح رحو 

قنرظر الشظ ا  الآجل   س  قوارظة اسق ناحها  وظسقيرج  ال ذ ا  -

قارظة الشظك  اسو  ا   القنرظر  ي اهاظ   ل شهر ب ظ  ظمهر 

الشظك  الباك ال س و  علظه الشظك ورحو و بل  الشظك  قارظة 

اسق نام الشظك وأظ   لا ما  أير  ) ر م ا و ج  نقرح رحو 

4/2.) 

 شي قسوظ   سا  الباك  قسقيرج شهرظات ل ا    سابا  الباوك  -

الجارظ  وق   الطل   والغرض  اها ا  او الرحاب  علر  ر   

الباوك والوحوي علر أظ  ايقلا ا   ي أر تة  سابا   سابا  

و شوي  سابا  الباوك ال رسل   الج عظ الباوك  ن واح  سجلا  

 (.4/3ل عالج  ال بال  ال وحو   ) ر م ا و ج  نقرح رحو  الج عظ 

 (.4/4قنرظر  ر   الانت  ي ال اتوم ) ر م ا و ج  نقرح رحو  -

 

 تقرٌـر المصارٌؾ: 4-3-3

 نس    س   للج عظ ر علر ال  ارظي ال يقلف  ظشق ل ذ ا القنرظ

ال ظاااظ   إمهارطبظعقها  و ن الضروري عات اعتات ذ ه القنارظر 

القنتظرظ  لل  روي واتا را ا  عاها وق لظل قلك اتا را ا   ا أ  ن 

 (.4/5) ر م ا و ج  نقرح رحو 

 

 :الإٌراداتتقرٌر  4-3-4
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 ن القبرعا    ج عظ الظشق ل ذ ا القنرظر بش ل أساسي علر اظراتا  

و ناراقها    )ال وااا  القنتظرظ ( وأسبا   الج عظ أاشط   وإظراتا 

 (.4/6اتا را ا  إن وجت  ) ر م ا و ج  نقرح رحو 

 

 تقارٌر التحقق من الاتفاقٌات: 4-3-5

ظشق ل ذ ا القنرظر علر ال علو ا  ال الظ  ال قعلن  باقفاحظا  ال ا         

حت علر اسقلا ها  ن ال اا ظن  ب ظ  ظ ون أتاة والقبرعا  القي ظقو القعا

 (.4/7رحاب  علر قلك اتقفاحظا  ب س  الا و ج )

 

 تقارٌر خاصة: 4-3-6

وذي القنارظر القي قعت لغرض   تت سواءت بطل   ن اتتارة أو بشأن 

اشاط حائو  ال قنارظر ال شارظ  ق   القافظ  وقنارظر ال شارظ  ال قعلن  

 ا  الاابق .ب ظاا  وق لظ ا  ال وجوت
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 (4/1ا و ج رحو )

  
  سا  جاري وق   الطل " –"القنرظر الظو ي للانتظ  لت  الباوك 

 )شظنل/توتر/تظاار/ظورو(

 …………………………الظوو  
  ……………………… القارظة 

 اســو الباـــك

او  ال سا  
 ورح ه

 توت 
القسهظلا  
الر ظت   ر ـ  الانتظــ  الر ظت ات ققا ي ال  او  

 الاهائي

 ر ظت  توت
 القسهظلا 
 ال  او  

ال عاتل بع ل  
 السجلا 

  س وبا  اظتاعــا        لا مـــــا  

          

          

          

          

          

          الإج الي

 
 ………………… تظر الشلون ال الظ    …………………أعتذـــا          علو ا  أير :

 هرٌة حتى تارٌخه.                              الش الإٌداعات إجمالً -1

 ..  ……………………… تحنها:المسحوبات الشهرٌة حتى تارٌخه.                             إجمالً -2
 عن المسحوبات الٌومٌة. الإٌداعاتزٌادة ينقص   -3
 عن المسحوبات الشهرٌة حتى تارٌخه. الإٌداعاتزٌادة ينقص   -4
 ت الممنوحة عن الرصٌد النهائً.زٌادة ينقص  حدود التسهٌلا -5
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  4/2نموذج رقم ي

 
 .………………… شي الشظ ا  الآجل  بقارظة  

 )توتر/شظنل/تظاار/ظورو(
 

قارظة 
 اسو  ا   الشظك الشظك

الباك ال س و  
  بل  الشظك رحو الشظك علظه

قارظة 
  لا ما  اتسق نام

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 …………………… تظر الشلون ال الظ    …………………………ال  اس  

 
 ………………………… الج عظ رئظس 
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  4/3نموذج رقم ي

 
 …………………قسوظ   سا  باك 

 .……………………………القارظة: 

  الج عظ س  سجلا  
 توتر توتر 

 ×××  .……………رصٌد حساب البنك حسب السجلات بتارٌخ 
 ظضاي:

 مبالػ مضافة ومثبتة لد  البنك وؼٌر مثبتة بالسجلات يمثال: تحصٌل مبالػ -
 ××× عن طرٌق البنك      

 أخطاء مرتكبة فً اثبات حركات النقد لد  السجلات يمثال: شٌك محصل -
 ××  دولار  61 دولار على أساس قٌمته 91قٌمته      

 ــــ  
 ×××  ال ج ــو 
 ظطرح:

 ×× مبالػ مطروحة ومثبتة فً السجلات يمثال: عمولات بنكٌة  -
 أخطاء مرتكبة فً اثبات حركات النقد فً السجلات يمثال: شٌك مصدر قٌمته -

 ×× ×× دولار  426دولار سجل على أساس  462     
 ـــ ـــ 

 *  ×××  ر ظت  سا  الباك ال عتل
  ==== 

  س  سجلا  الباك
 

 ×××  .……………رصٌد حساب البنك حسب كشؾ البنك بتارٌخ 
 ظضاي:

 وؼٌر مثبتة فً سجلات البنك الجمعٌةمبالػ مضافة ومثبتة فً سجلات  -
 ××× بالطرٌق  إٌداعاتيمثال:    
 حركات النقد لد  البنك يمثال: شٌك مضاؾ لحساب إثباتأخطاء مرتكبة فً  -

 ××× ××× بطرٌق الخطأ  لد  البنك الجمعٌة     
 ــــ ــــ 

 ×××  ال ج ـــو 
 ظطرح:

 وؼٌر مثبتة لد  البنك الجمعٌةمبالػ مطروحة ومثبتة فً سجلات  -
 ××× يمثال شٌكات صادرة      

 أخطاء مرتكبة فً اثبات حركات النقد لد  البنك يمثال: اٌداع من طرؾ -
 ××× ××× شٌقل  365ٌمة شٌقل، اثبت فً سجلات البنك بق 365بقٌمة  الجمعٌة     

 ــــ  
 *  ×××  ر ظت  سا  الباك ال عتل

  ==== 
 *  علر أن ظقطابم الر ظت

 

 
 ..………………………مدٌر الشؤون المالٌة    ……………………المحاسب 

 ……………………………… الجمعٌةرئٌس 
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 (4/4ا و ج رحو )

 .……………قنرظر  ر   الانت  ي ال اتوم لظوو 
 )توتر/شظنل/تظاار/ظورو(

 
 ……………………قارظة: ال

  لا ما  رحو السات الإج الي شظ ا  انـــتا البظــــان

   ××× ××× ××× الر ظت ات ققا ي

 + المقبوضات الٌومٌة
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 

     

   ××× ××× ××× ال ج ــو 

 المدفوعات الٌومٌة -
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 

     

   ××× ××× ×××  ال ج ــو

   ××× ××× ××× الر ظت الاهائي

 
 

 …………………… تظر الشلون ال الظ    …………………………ال  اس  
 

 ………………………… الج عظ رئظس 
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 (4/5ا و ج رحو )

 ………… لسا  .………قنرظر  ليص ال  ارظي عن شهر 
 )توتر/شظنل/تظاار/ظورو(

 
 ……………………القارظة: 

 قف ظل ال  روي

ال  روي  ال  روي إج الي
 ال نتر

اسب  
 السا  لقارظيه للشهر ال الي  لا ما  اتا راي %

   ارظي قشغظلظ  -
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 

     

   ××× ××× ××× ال ج ــو 

 إتارظ   ارظي  -
 وع و ظ    
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 

     

   ارظي أير   -
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
 

     

   ××× ××× ××× ال ج ــو 

   ××× ××× ××× الر ظت الاهائي

 
 …………………… تظر الشلون ال الظ   …………………………ال  اس  
 ………………………… الج عظ رئظس 
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  4/6نموذج رقم ي

 
 ………… لسا  .………قنرظر  ليص اتظراتا  عن شهر 

 )توتر/شظنل/تظاار/ظورو(
 

 ……………………القارظة: 

 قف ظل اتظراتا 

 اتظراتا  إج الي

اتظراتا  
 القنتظرظ 

اسب  
اتا راي 

  لا ما  %
 السا  لقارظيه للشهر ال الي

اتظراتا  الرئظسظ   -
 )القبرعا (

   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 

     

   ××× ××× ××× ال ج ــو 

 اظراتا  قشغظلظ  -
    - 
    - 
    - 
    - 

     

   ××× ××× ××× ال ج ــو 

 اظراتا  أير  -
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 
   - 

     

   ××× ××× ××× ال ج ــو 

   ××× ××× ××× الر ظت الاهائي

 
 …………………… تظر الشلون ال الظ   …………………………ال  اس  
 ………………………… الج عظ رئظس 
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  4/7نموذج رقم ي

 
 نموذج التحقق من الاتفاقٌات

 تارٌخ توقٌعها اسم الاتفاقٌة

 الإجمالًالمبلػ 
 للاتفاقٌة

المبالػ 
 المستلمة

المبلػ 
 ملاحظات الفرق المصروؾ

        1اتفاقٌة رقم ي

        1مرحلة برنامج ي

        2مرحلة برنامج ي

        

       

       

       

        2اتفاقٌة ي

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 اعتمــاد اعتمــاد إعداد

 الجمعٌةرئٌس  المدقق الداخلً المدٌر المالً
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 البٌانات المالٌة:
. وظجع  علعر للج عظع   وال ر عا ال عالي قعقبر البظااا  ال الظ  ذي قليعظص لاقظجع  الأاشعط  اتحق عاتظ /اتجق اعظ

 النوائو ال الظ  القالظ  علر أساس ساوي علر الأحل وذ ه البظااا  ذي: إعتات الج عظ 

 بظان عن الوض  ال الي. -1

 بظان عن الأاشط . -2

 بظان عن القت نا  الانتظ . -3

 معا  ال ر نع   علو عا  علر النعوائو ال الظع  وظجع  أن ققضع ن النعوائو ال الظع  وال لا إظضا ا   لك ظج  ع ل 

 قغطي ال جات  القالظ :

 و طلوباقها و ا ي ال وجوتا . الج عظ  جو وطبظع   وجوتا   -أ 

 أار ال عا لا  واظرذا  ن الأ تا  والمروي علر قغظظر  جو وطبظع  ال وجوتا  ال ا ظ . -ب 

 .الج عظ و ي قف ظلي ل يقلي أاشط   -ج 

 ل ل .والأطراي الأير   ا  ا الج عظ ال عا لا  بظن  -د 

 جو وطبظع  القت نا  التايل  والقت نا  اليارج  لل وارت اتحق اتظ  أاااء الفقرة والعلاح  بظن القت نا   -ه 

 التايل  واليارج  لص وال.

 .للج عظ   اتر التيول والأ وال  -و 

 سواءت علر أساس طبظعي أو علر أساس ومظفي. الج عظ أاوا  افنا   -ز 

 وشروط الستات.  عظ الجع لظا  اتحقراض القي قنوو بها  -ح 

 .الج عظ أظ  عوا ل أير  حت قلار علر السظول  لت   -ط 

 أظ  قنارظر  الظ  أير  قطلبها الجها  ال اا   ظج  أن ققنظت بشروط وض  القنارظر للجها  ال اا  . -ي 

 

 :إلرقنسو البظااا  ال الظ  

 أولا: من حٌث النوع وتشمل:

  :الأع ال والأاشط  اتحق اتظ /اتجق اعظ  يلال وذي قوض  اقظج  قائمة الاٌرادات والمصروفات

  قرة ا اظ    تتة وعاتة ق ون سا   الظ .

 : ن   قل ا   الج عظ وذي قوض  ال ر ا ال الي  قائمة المركز المالً يالمٌزانٌة العمومٌة 

 و طلوبا  و ائض الق وظل يلال  قرة ا اظ    تتة.

  :الوارت وال اتر ) ا ي القت م( يلال  قرة ا اظ   وذي قوض  القت م الانتيقائمة التدفق النقدي

  عظا .

  :وذي قوض  ال نارا  بظن اقظج  الأاشط  الفعلظ  قائمة مقارنة الأنشطة الفعلٌة والتقدٌرٌة

 والقنتظرظ    ا ذي بال وااا  وق تظت اتا را ا  بهتي الرحاب  والقيطظط.
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 ثانٌا: من حٌث النشاط وتشمل:

 ل بج ظ  أاشطقها  للج عظ وذي قليظص لاقظج  الأع ال وال ر ا ال الي : قوائم مالٌة موحدة  

 و شارظعها.

 :وذي قليظص اقظج  الأع ال وال ر ا ال الي ل شرو  أو اشاط  عظن ب اقه. قوائم مالٌة مجزئة 

 

 من حٌث الفترة الزمنٌة وتشمل: ثالثا:

  :رة  نتارذا رب  سا  وال ر ا ال الي وذي قليظص لاقظج  الأع ال يلال  ققوائم مالٌة ربع سنوٌة

   ا  ي اهاظ  قلك الفقرة.

  :وذي قليظص لاقظج  الأع ال يلال  قرة  نتارذا سا  وال ر ا ال الي   ا  ي قوائم مالٌة سنوٌة

 اهاظ  السا .

  : نارا  بظن بظااا   الظ  لأ ار  ن  لإجراءوذي قوائم مالٌة لأكثر من سنة يبٌانات مالٌة مقارنة 

  الظ  بهتي ر ت الفروحا  وق لظل أسبابها للاسقفاتة  اها  ي ع لظ   ا  النرار.  قرة

 

 بٌان الوضع المالً:

إن الغرض  ن بظان الوض  ال عالي ظق اعل  عي قنعتظو ال علو عا   ا  ال عل  القعي ققعلعم بعال وجوتا  وال طلوبعا  

ة ال الظع   ظع  أن ال علو عا  العوارتة  عي وعلاح  ذ ه الأطراي بعضها ببعض  عي اهاظع  السعا  أو  عي اهاظع  الفقعر

 ا  ال عل  وال علو عا  ال وجعوتة  عي النعوائو ال الظع  الأيعر  إا عا  الإظضعا ا  إلر بالإضا  بظان الوض  ال الي 

 قساعت الجها  ال اا   والأعضاء التائ ظن واظرذو بقافظ   ا ظلي:

 علر اتسق رار  ي قنتظو يت اقها. الج عظ قنظظو حترة  -

وال روا  ال الظ  والنترة علر قلبظ  اتلقاا ا  وا قظاجا  الق وظل  الج عظ و السظول  لت  قنظظ -

 اليارجي.

  ن عاا ر الاماو ال الي ال ه   لصسبا  القالظ : الج عظ إظ ااات ب لك ظعقبر تلظل  سابا  

 قسهظل ع ل الاماو ال  اسبي. -أ 

 ال ساعتة  ي تح  ق اظي وقوجظه ال علو ا . -ب 

 لر بظااا   الظ  أ ار تح  ووضو ات.ال  ول ع -ج 

 اسقيراج بظااا   الظ  قيص أاشط  و شارظ    تتة. إ  ااظ ظاظت  ن  -د 
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 (1نموذج رقم )
 ××××××××قائمة المركز المالً كما فً  

 
 دولار أمرٌكً دولار أمرٌكً

   ××السا   ××السا  

 الموجــودات  
 الموجودات المتداولة  
 الباوك انت  ي ال اتوم ولت   
  ت وعا   نت ات و  و  تظا  أير   
  ساذ ا   تظا   
 قعهتا   ض وا   

 ــــــ ــــــ
  ج و  ال وجوتا  ال قتاول   

 ــــــ ــــــ
 اسقا ارا  طوظل  الأجل   

 ــــــ ــــــ
 موجودات ثابتة  
 بالق لفــ   
 اتسقهلاك ال قرا و  

 ــــــ ــــــ
 ل وجوتا  الاابق  ا ي النظ   الت قرظ  ل  

 ــــــ ــــــ
 مجموع الموجودات  

======= ======= 

 صافً الموجودات والمطلوبات  
 المطلوبات المتداولة  
 ال طلوبا  ال سق ن  وال  و التائا  الأير   
  ق  لا   سقرتة  
  جواا  تائا   
   و  ا  تائا   

 ــــــ ــــــ
  ج و  ال طلوبا  ال قتاول   

 ــــــ ــــــ
 حروض طوظل  الأجل  
  اتوم قو ظر ال ومفظن  
   ا أة اهاظ  اليت    

 ــــــ ــــــ
 مجموع المطلوبات  

======= ======= 
 صافً الموجودات  
  نظتة   
 اظر  نظتة  

 ــــــ ــــــ
 صافً الموجودات  

 ــــــ ــــــ
 مجموع المطلوبات وصافً الموجودات  

====== ======= 

    
  2وذج رقم ينم
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 ××××دٌسمبر  31قائمة النشاط للسنة المنتهٌة فً 
 

 المجمـوع مقٌدة دائمة مقٌدة مؤقتا   ؼٌر مقٌدة
 دولار أمرٌكً دولار أمرٌكً دولار أمرٌكً دولار أمرٌكً

 الاٌـــرادات    
 ت عا   ن ال اا     
 اشقرا ا  أعضاء     
 اظراتا  الاشاط    
 طوظل  الأجل اظراتا   ن اسقا ارا     
  ا ي ال وجوتا  ال  ول  ن     
 اتظراتا  ال نظتة    
  نظتة  ن  ظ  ذتي القافظ     
  نظتة بشراء أ ول اابق     
  نظتة  ن  ظ  الفقرة الا اظ     

 ــــــ ــــــ ـــــ ـــــ
  ج و  اتظراتا  القشغظلظ     

 ــــــ ــــــ ـــــ ـــــ
 الاٌرادات الأخر     
  وائت با ظ     
  روحا  ع ل     
 اظراتا  أير     

 ــــــ ـــــ ـــــ ـــــ
 الأير  الظارتا  ج و      

 ــــــ ـــــ ـــــ ـــــ
 الإٌراداتمجمـوع     

====== ====== ====== ======= 
 المصارٌؾ    
   ارظي قشغظل ال شارظ     
 براا   أ    
 براا        
 براا   ج    
 ال  ارظي الع و ظ     
   ارظي أير     

 ــــــ ـــــ ـــــ ـــــ
  ج و  ال  ارظي    

 ــــــ ـــــ ـــــ ـــــ
   ا ي القغظر  ي ال وجوتا     

 ــــــ ـــــ ـــــ ـــــ
  ا ي ال وجوتا  بتاظ  السا     

 ــــــ ـــــ ـــــ ـــــ
 صافً الموجودات نهاٌة السنة    

====== ====== ====== ======= 
   

  
  3نموذج رقم ي
 

 ××××دٌسمبر  31قائمة التدفقات النقدٌة للسنة المنتهٌة فً 
 

 السنـــة السنــة
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 الأنشطة التشؽٌلٌة دولار أمرٌكً دولار أمرٌكً
 ت عا   ن ال اا  
   ارظي القشغظل وال  ارظي الع و ظ  

 ــــــ ــــــ
 قشغظلظ  ا ي الانت الوارت  ن الأاشط  ال  
 اظراتا  أير   

 ــــــ ــــــ
  ج و  الانت الوارت  ن الأاشط   

 ــــــ ــــــ
 الأاشط  اتسقا ارظ   
 شراء  وجوتا  اابق   

 ــــــ ــــــ
  ج و  الانت ال سقيتو  ي الأاشط  اتسقا ارظ   

 ــــــ ــــــ
 الاظاتة  ي الانت  
 الانت  ي بتاظ  السا   

 ــــــ ــــــ
 الانت  ي اهاظ  السا   

  ــــــ ــــــ
 تعدٌلات لتسوٌة التؽٌر فً صافً الموجودات لصافً النقد المستخدم   
 فً الأنشطة التشؽٌلٌة  
 القغظر  ي  ا ي ال وجوتا   
 اتسقهلاك   
  ي ص   ا أة اهاظ  اليت    
 القغظر  ي ال  و  
   الأير )الاظاتة(  ي ال  ارظي ال سق ن  وال  و التائا  
 للإظراتا ال  ول  ن الت عا  ال نظتة   
 اتظراتا  اظر القشغظلظ   

 ــــــ ــــــ
 مجموع النقد الوارد من الأنشطة التشؽٌلٌة  

======= ======= 
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 النظام المالً: توإجراءاأهداؾ دلٌل قواعد  -6

القععي ققفععم  عع   و ج عظعع  اععور ال عر عع  اليظرظعع لظقضعع ن ذعع ا الععتلظل النواعععت ال الظعع  الأساسععظ  

ال عاظظر الوطاظ  والعال ظ  ال ااسب  وال طبن   ي ال ام ا  اظر الهات   للرب   ظع  قعو وضع  

وب ععا  لج عظععا اذعع ه  إتارةذعع ه ال عععاظظر باععاءت علععر السظاسععا  القععي قعععتذا وقعق ععتذا  جععالس 

ال  اسععبظ   وال بععات ظقااسعع   عع  اللععوائ  ال  و ظعع  اليا عع  بال ام ععا  اظععر الهات عع  للععرب  

  وظنقضععي قطبظععم ال عععاظظر ال  اسععبظ  التولظعع  الج عظععا بال قعععاري علظهععا تولظععات وال قعلنعع  

بع  أي اظعر الرب ظع . ول وا  الج عظعا بال قعاري علظها قطبظم النواعت ال  اسبظ  القي ققعلعم 

ظجعع   راجععع  ذعع ه النواعععت وقعععتظلها ب ععا ظععقلاءو  عع  ذعع ه  الإطععارقغظععرا    ق لعع   ععي ذعع ا 

 القغظرا  والقطورا   ي  ال  تواها.

 هدؾ الدلٌل: 6-1

 إجراءا العا   ذو وض   والإجراءا ظق ال الهتي الأساسي  ن تلظل الاماو ال الي والنواعت 

  ج عظ  اور ال عر   اليظرظ بلي والياص قافظ  السظاسا  الوارتة  ي تلظل الاماو ال ا

 الؽاٌة من الدلٌل: 6-2

إن الغاظ   ن ذ ا التلظل ذو بظان  هاو وواجبا   ومفي اتتارة ال الظ  الواج  النظاو بهعا و نعات 

السلظ    وظشق ل التلظل علر  ا ل أاشط  الامعاو ال عالي )الانعت  الأ عول  والإجراءا للنواعت 

 ظراتا  وال  رو ا (.الاابق   ال شقرظا   ات

 اطار دلٌل النظام المالً والقواعد والاجراءات العامة: 6-3

شعا ل للطعرم والأسعالظ  القعي قسعاعت  إطعارقنتظو عرضات  اف لات لصع ال ال  اسبظ  ووضع  

 العا  . والإجراءا علر القافظ  ال ااس  وال  ظ  له ه النواعت 
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 تنفٌذ الدلٌل: 6-4

( بالقعاون    ال تظر ال عالي ععتتات  عن النواععت  الج عظ) إتارةظ تر رئظس  جلس  6-4-1

العا ع  )ق تظعت السعجلا   والإجراءا قنضي باسق رار اتلقااو بالنواعت  الإجرائظ 

وال سععقاتا  والا ععا ج ال  اسععبظ  واظععر ال  اسععبظ  وأي قعععتظلا   سععقنبلظ  قطععرأ 

 علظها(.

بععا  النععوااظن ظجعع  أن ققفععم السععجلا  والععت اقر ال  اسععبظ  ال سععقيت    عع   قطل 6-4-2

وال نرة  ن حبل الهظئ   الج عظ ال ع ول بها و   النواعت والسظاسا  ال عق تة  ي 

العا    ب ظ  ق نم ذ ه السجلا  والت اقر والتورة ال سقاتظ  الرحاب  ال ا ظ  علر 

ال الظعع  وال  اسععبظ   وب ظعع  قععو ر البظااععا  وال علو ععا  القععي  الج عظعع ع لظععا  

 ول  وظسر.ققطلبها اتتارة بسه

إت ب وجع  ال سعقاتا   الج عظع ت ظجوا قسجظل أي حظت  ي السعجلا  ال  اسعبظ   6-4-3

 .للج عظ ال جهاة له ا الغرض وال عق ت اسقيتا ها ض ن الاماو ال الي 

ظج  أن ظر م بال سقات ال  اسبي ال سقاتا  الأيعر  اللاا ع  وال لظعتة للبظااعا   6-4-4

 علر ال سقات ال  اسبي و ر ناقه. القي ظقض اها    القأ ت  ن     القواحظ 

 والإتارظع ظجري قواظم ج ظ  ال سقاتا  ال  اسبظ   ن حبل  تظر الشلون ال الظع   6-4-5

  ن حبل حسو ال  اسب . إعتاتذاالعلظا بعت  الإتارظ الجها   إلرحبل ر عها 

)ال سععقاتا   الج عظعع ظجعع  أن ق ععون ج ظعع  ال سععقاتا  القععي ظععقو قععتاولها تايععل  6-4-6

لسععل  الأرحععاو  وأن ظجععري الق ععري عععن ال سععقاتا  ال فنععوتة  عع  التايلظعع (  قس

 ضرورة يقو ال سقاتا  ال لغاة ب ا ظفظت  لك  اعات ل تو  القلاع .

قيض  ج ظ  النظوت وال سقاتا  ال الظع  وال  اسعبظ  للقعتحظم  عن حبعل  عتحنظن ظعقو  6-4-7

قنعتظو   والإتارظعالع و ظع   وعلعر  عتظر الشعلون ال الظع   الج عظ قعظظاهو  ن حبل 

 ا عع  ال علو ععا  القععي ظطلبهععا ال ععتحنون لقسععهظل ع لظعع    ععص وقععتحظم السععجلا  

ال  اسبظ  ال يقلف   وظ  اهو  ن ابتاء رأظهو  ي     وتح  ال سعابا  وقعبظرذعا 

 .للج عظ عن ال ر ا ال الي ال نظني 

 ن الضروري أن ظقو الف ل بظن اقائ  أع ال  ل  شرو  علر  تة و لك بهتي  6-4-8

ال علو ععا  ال ا ظعع  عععن و ععر  ععل  شععرو  )حسععو( لقسععقفظت اتتارة  ععن ذعع ه قععو ظر 

 ال علو ا   ي القيطظط والرحاب .

لأاشعط  ال را عا  والإظعراتا أساس اتسق نام  ي ا قسا  الافنا   الج عظ ققب   6-4-9

والأحساو ال يقلف  ب ظ  ق  عل الفقعرة ال الظع  ب عا ظي عها  عن افنعا  أو اظعراتا  

يلاي  لك(  وذ ا الأساس ظعقبر الأساس ال لائو لطبظعع  اشعاط )باسقاااء  ا ظرت 

 .الج عظ 

ظجععع  أن ظعععقو اسعععقيراج قنعععارظر  الظععع  تورظععع  قااسععع  ا قظاجعععا  اتتارة  عععن  6-4-11

ال علو ععا  القععي قسععقيت ها  ععي القيطععظط والرحابعع   وقعقبععر ذعع ه القنععارظر جععاءات 

 أساسظات  ن ذ ا الاماو.
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ب وج  سعجل ظععت  الج عظ قي ظقو قتاولها  ي ظج  أن قسلو ال سقاتا  ال يقلف  ال 6-4-11

ب عر   اتتارة ال الظ  )سعجل ال طبوععا ( ب ظع  ظعقو القوحظع   عن حبعل ال ومعي 

ال سقيتو له ه ال سقاتا      بظان طبظع  ال سقات والأرحاو ال قسلسل  له  علر أن 

 ظجري ات قفام بال سقاتا  اظر ال سقع ل   ي   ان   ن.

 بظعرة النظ ع  ب وجع  شعظ ا  أ عا ال  عرو ا   الج عظع ا  ظفضل أن ققو  ت وع 6-4-12

 العاتظ  البسظط   ظقو ال ري لها  ن  اتوم ال  ارظي الاارظ .

 ات قفام لتظها بر ظت انتي ظاظت عن   روي شهر وا ت. الج عظ ت ظجوا  6-4-13

 

أن ج ظ  الشظ ا  ال اترة ظجع  أن قوحع   عن حبعل الأعضعاء ال يعولظن بعالقوحظ   6-4-14

 علر الشظ ا .
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 التورة ال  اسبظ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جمع وتحلٌل المعلومات المالٌة

القٌد الافتتاحً للسنة  إعداد

 الجدٌدة

تبوٌب وتصنٌؾ المعلومات وتجهٌز 
 المستندات المؤٌدة للصرؾ

 القٌود المحاسبٌة إعداد

مٌة سجل تسجٌل القٌود فً دفتر الٌو
حركة النقد والشٌكات دفتر الٌومٌة 

 العامة

ترحٌل القٌود الى دفتر الأستاذ يمراكز 

 الأنشطة/ التكلفة 

 قٌود التسوٌة اللازمة إعداد

 ال  ارظي ال ت وع   نت ات  -

 ال  ارظي ال سق ن  -

 مٌزان المراجعة بعد الاؼلاق

 قٌود الاؼلاق

 البٌانات والقوائم المالٌة

 بظان اتظراتا  وال  ارظي -

 ظان ال ر ا ال اليب -

 بظان القت م الانتي -

 أظ  قنارظر أير  للاتارة -

 اعداد مٌزان المراجعة
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 الدورة المحاسبٌة: 6-5

 قشق ل التورة ال  اسبظ  علر اليطوا  القالظ :    

ج   وق لظل البظااعا  ال الظع  وق تظعت  عتيلا  الامعاو ال  اسعبي القعي لهعا قعأاظر علعر  -أ 

  القي قلار علر ال عاتوم أو الباعك )ال عا لاللج عظ  الاشاط ال الي وال ر ا ال الي 

 أو  عا لا  اظر انتظ (.

 قبوظ  وق اظي ال علو ا  وقجهظا ج ظ  ال سقاتا  ال لظتة لل ري. -ب 

ج ظعع  ال سععقاتا  الابوقظعع  ال لظععتة وبظععان القوجظععه  وإر ععاماعععتات النظععوت ال  اسععبظ   -ج 

 ال  اسبي ال ااس  للنظت.

لا  )امعاو ال اسعو   عي  الع  اسعقيتا ه  قسجظل النظوت ال  اسبظ   ي العت اقر والسعج -د 

 البظااا  للرحاب  لق  ظ  الأيطاء أو ل ا   تواها. إتيالقيض  ع لظ  

 قر ظل النظوت الظو ظ  الر ت قر الأسقا  وظقو  لك  ن يلال اماو ال اسو . -ه 

اعتات  ظاان ال راجع  ال ي ظوض  أر عتة ج ظع  ال سعابا   عي ل مع   عظاع  والع ي  -و 

  ظ  البظااا  والقنارظر ال الظ  يلال الفقرة ال الظ .ظعقبر الأساس لج

اعععتات حظععوت القسععوظ  اللاا عع   اععل النظععوت القععي قيععص ال ععت وعا  ال ت وععع   نععت ات  -ز 

 وال  ارظي ال سق ن  وأظ  حظوت قسوظ  أير .

ق ضععظر البظااععا  ال الظعع  لل ام عع   اععل بظععان اتظععراتا  وال  ععارظي  وبظععان ال ر ععا  -ح 

قنعارظر  الظع  أيعر   وأظع   وبظعان القعت م الانعتي للج عظع   الع و ظع ( ال الي )ال ظاااظ

 قطلبها اتتارة.

 اعتات حظوت اتالام لل سابا  ال لحق   ال  سا  اتظراتا  و سا  ال  ارظي. -ط 

اسقيراج  ظاان ال راجعع  بععت اتاعلام و عن اعو اععتات النظعت ات ققعا ي للسعا  ال الظع   -ي 

 القالظ .
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 للرقابة على النقد والبنوك:القواعد العامة  6-6

 إجععراءا قسععقلاو   إاهععاالانععت والباععوك  ععن أ اععر الأ ععور  ساسععظ  و سععاءل   لعع ا  إتارةقعقبععر 

 الضبط والرحاب  القالظ :

 ت ظجوا لأ ت اسقلاو الانت اظر ال ومي ال يول باسقلاو الانت والشظ ا . 6-6-1

 ابق   ي   ان ت ظج   فم الانت والشظ ا   ي   ان   ن )يااا   تظتظ ( ق ون  6-6-2

 ظس   بانلها أو سهول  الو ول الظها.

ظج  اظتا  الانت ال قو ر لت  أ ظن ال عاتوم بالباعك  عي افعس الظعوو أو  عي الظعوو  6-6-3

 عع   الإظععتا القععالي  عع  ال  ععول علععر سععات اظععتا   ععن الباععك وات قفععام بنسععظ   

 ال سقاتا  الابوقظ  لل بل  ال سقلو.

 ات بشظك. شظ ل 111ت ظجوا  ري أي  بل  ظاظت عن  6-6-4

   ل  هاو أ ظن ال اتوم عن  هاو ال  اس  وال تظر ال الي. 6-6-5

 

 

 ظج  أن ظ  ل الشظك قوحظعظن   ت أتار. 6-6-6

ظ مر علر أي  ن ال يولظن بالقوحظ  القوحظ  علر أي شعظك تون اسعق  ال ج ظع   6-6-7

 البظااا  علر الشظك.

ضع ن سعجل  ر ع  ظج  ات قفام بالشظ ا  ال لغاة  ي ت اقر الشظ ا  وقسجظلها  6-6-8

 الشظ ا  ويقو الباك بياقو ) لغي(.

ظجعع  طلعع  ت قععر الشععظ ا  رسعع ظات بعععت قوحظعع  ال يععولظن علععر الطلعع  وقفععوظض  6-6-9

شيص   تت رس ظات باسقلاو ت عاقر الشعظ ا   عن الباعك وات قفعام بهعا  عي   عان 

 إبعلا ب سعلولظقه ععن ضعظا  أي شعظك  عن العت اقر   عا ظجع   إحعرار  ن وقوحظ  

  ري الشظ ا  ال فنوتة. ايبإظنالباك 

ظج  ق تظت الأشياص ال يولظن بال  ول علر  ر    سا  ال ام    ن الباك  6-6-11

 ب قا  رس ي قعطر  اه اسي  للباوك  ا  ال ل .

 7ظجعع  ات قفععام بععت اقر الشععظ ا  ال اقهظعع   ععي   ععان   ععظن لفقععرة ت قنععل عععن  6-6-11

 ساوا .

 للاا  .القسوظا  ا وإجراءاعتات القسوظا  البا ظ  شهرظات  6-6-12

تون ق تظعت سعات حعبض  الج عظ ت ظقو اسقلاو أظ   بال  سواءت انتات أو بشظك قيص  6-6-13

     راعاة عتو ال شط أو الشط  والق  ظ  علر الانت.

ظج   فم ساتا  النبض ال لغاة وقابظقه    باحي الاسة    القأشظر علظها ب ا ظفظت  6-6-14

 .الإلغاء

  ت عا  انتظ  لل اتوم. الج عظ عتو حبول الشظ ا  ال جظرة  ن الغظر ل ال   6-6-15

 

 

 القبض والدورة المستندٌة لها: إجراءات
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ظنوو  سقلو الانتظ  سواءت  عان أ عظن ال عاتوم أو  عن قعراه اتتارة  ااسعبات بقامعظو سعات  -1

 /أ(  ن الاا  اسة قوا    ا ظلي:6حبض  رعي  رحو  سبنات )ا و ج رحو 

 اسي  للتا  . -

 .اسي  قر م    سات النبض الرئظسي -

 اسي  الجلت )قبنر  ي الت قر(. -

اسقااتات الر سات النبض ظنوو أ عظن ال عاتوم باسعقلاو ال بلع   عن العتا   وظسعل ه أ عل  -2

 سات النبض بعت القوحظ  علظه ب ا ظفظت اتسقلاو وظ قفم بال ورة.

ظنوو أ ظن ال اتوم بقسجظل ج ظ  ال نبوضا   ي سعجل ال عاتوم  عن واحع  سعاتا   -3

 / (.6و ج رحو النبض الرئظسظ  )ا 

 

 

 

ظنوو أ ظن ال اتوم  ي اهاظ   ل ظوو بقامعظو  شعي بج ظع  ال نبوضعا  )ا عو ج رحعو  -4

/جـ(  ر م به الاسي  الأولر  ن ساتا  النبض الرئظسظ  والاسي  الاااظ   ن ساتا  النبض الفرعظ  6

  ظ  ظرسل ذ ا ال شي الر حسو ال  اسب .

ال شعي  ع   عورة سعاتا  النعبض القعي ظنوو ال  اس  ال سلول ب طابن   ا ورت  ي  -5

وات قفام بها  ي  لعي  ي عص لع لك بطرظنع   سلسعل  و عن واحع   عور سعاتا  النعبض  إلظهق ل 

 القالي: إجراءالرئظسظ  ظقو 

  ن  ـ/ ال اتوم×××        

 اسو الع ظل –أو  ن  ـ/ الع لاء ×××      

 الر  ـ/ القبرعا  )اتظراتا (×××          

 

 النقد فً البنوك: داعإٌ إجراءات

 ظقو اظتا  الانت  ي  باح الظوو القالي  باشرة بالباك  س  اليطوا  القالظ :

 شعي ب ر ع  الانتظع  والشعظ ا   بإععتات ي اهاظ   ل ظعوو ع عل ظنعوو أ عظن ال عاتوم  -1

 /ت( وظسل ه الر ال  اس  ال يقص.6الوارتة وال ا ر    ن ال ااتظم باسقع ال ا و ج رحو )

 اس   شي ال ر    ر نات به ساتا  النبض وال ري وظنوو ب راجعقهعا اعو ظسقلو ال  -2

/ذععـ(  عععاتتت لر ععظت الانععت  ععي ال ععاتوم وظرسععله الععر أ ععظن 6اعععتات سععات  ععري انععتي )ا ععو ج رحععو 

 بالباك. الإظتا ال اتوم لظقو ب وجبه 

 س  ال بلع  ال وضع  بسعات ال عري الانعتي  إظتا حسظ    بإعتاتظنوو أ ظن ال اتوم  -3

الانعت أو الشعظ ا  الآجلع   عي الباعك أو أن ظعقو ق لظعي أ عت  بإظعتا وإ ا أن ظنوو أ عظن ال عاتوم بافسعه 

ال راسلظن بالنظاو به ه ال ه   و ي  لا ال القظن ظقو ال  عول علعر قوحظع  ال سعقلو علعر سعات ال عري 

 الانتي.

وقر م  ع  سعات ال يقو    ن الباك  الإظتا حسظ    إ ضارظقو  الإظتا ع لظ   إق اوبعت  -4

 ال ري الانتي وقسلو لل  اس .
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وعععتو وجععوت ق عع ظ  أو  الإظععتا ظنععوو ال  اسعع  بالقأ ععت  ععن يععقو الباععك علععر حسععظ    -5

شط  بالنسظ   و  لك ظقأ ت  ن  طابن  النسظ      سات ال ري الانتي  ن  ظ  القارظة وال بلع  اعو 

 ظنوو باجراء النظت ال  اسبي القالي:

 لباك ن  ـ/ ا×××         

 الر  ـ/ ال اتوم×××              

  ـ/  اتوم الشظ ا  الآجل                                      

ظقو قسجظل سات ال ري الانعتي  سع  الأ عول  ع  البراعا   ال  اسعبي و عن اعو  عي 

 سجل الباوك الق لظلي.
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 الصرؾ والدورة المستندٌة لها: إجراءات

  :1نموذج رقم أ/الصرؾ بشٌك ي إجراءات  -أ

باسقاااء ال  ارظي ال ق ررة والبسظط    ان ج ظ  ال ت وعا  ققو عن طرظم الباوك و اعال 

  لك:

 الرواق  والأجور -

  ت وعا  التائاظن. -

 شراء الأ ول الاابق . -

  ت وعا  أير . -

 ال ري قسلسل   ا ظلي: إجراءا و ي ج ظ  الأ وال  ان 

ال فوضععظن الععر حسععو ال  اسععب  ظنععوو  عاععت وروت  ععاقورة أو  عع  رة  ععري  ععن حبععل -1

 لظنوو باعق اتذا. والإتارظ ال  اس  بقتحظنها و طابنقها    الشراء وق وظلها الر  تظر الشلون ال الظ  

/و( 6سات  ري شظك بعال بل  )ا عو ج رحعو  لإعتاتقعات  ا   ال ر نا  الر ال  اس   -2

 و لك  ن أ ل و ورة قوا    ا ظلي:

 فم  ي  لي ساتا  ال ريالأ ل    ال ر نا  ق ق -

  ورة اابق   ي الت قر. -

 شظك بالنظ  . بإعتاتظنوو ال  اس   -3

ظعقو ق وظعل سععات ال عري والشعظك وال ر نععا  الابوقظع  العر ال ععتظر ال عالي لقوحظع  سععات  -4

 ال ري.

ظنوو ال تظر ال الي بعت اعق ات سعات ال عري بق وظعل الشعظك  ع  سعات ال عري و ا عل  -5

 حبل ال فوضظن بالقوحظ .ال ر نا  لظقو اعق اته  ن 

ظعات الشظك    سعات ال عري العر ال  اسع   ظع  قعقو ع لظع  القسعجظل والقر ظعل العر  -6

 الظو ظ  العا   وسجل الباوك الق لظلي  ن واح  سات ال ري وال سابا  ال يق  .

ظوضع  القعارظة ورحعو سعات "ممدفوع" ظقو يقو ال ر نا  الابوقظ  لسعات ال عري بيعاقو  -7

  ر ها.ال ري تتل  علر 

ظ ول الشظك الر أ ظن ال اتوم  ظ  ظسلو لل سعقفظت وظوحع  علعر سعات ال عري تتلع   -8

 علر اسقلاو الشظك وظقو ال  ول علر سات اسقلاو  ن ال سقفظت.

 إشععارأ عل و عورة  إر عامالشعظ ا  لل سعقفظتظن بالبرظعت   ااعه ظعقو  إرسعال ي  الع   -9

 ب ا ظفظت اسقلا ه للشظك. الج عظ الر  وإعاتقها تظن    الشظك ب ظ  ظنوو ال سقفظت بقوحظ  ال ورة 
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  :1الصرؾ من السلفة المستدٌمة/النثرٌة ينموذج رقم ب/ إجراءات

و لععك للع لظععا  ال ق ععررة وال بععال  البسععظط   ظعع  ظععقو ال ععري  ععن ال ععاتوم الااععري و نععات 

 للنواعت القالظ :

 شظ ل.حظ   السلف  الاارظ   ائ  توتر أ رظ ي أو  ا ظعاتلها بال -1
 ظ سك أ ظن ال اتوم الااري ت قر رحابي ظسجل  ظه  ر   ال ت وعا  أوتت بأول. -2
 شي بال  عرو ا  ال ق عررة الاارظع   ع   راععاة  بإعتاتظنوو أ ظن ال اتوم الااري  -3

/ ـ( وظر م بعه سعاتا  ال عري 6الف ل بظن باوت ال  ارظي الأساسظ  )ا و ج رحو 
 الفرعظ  والفواقظر لل ري.

 شي الر ال  اس   ظ  ظنوو بقتحظنه واعق اته.ظ ول ال  -4
 ل ا حارب  السلف  علر اتاقهاء ظقو قعوظضها ب وج  شظك  س و  علر أ ت الباعوك  -5

 لأ ر أ ظن ال اتوم الااري.
ظعقو قامععظو سععات  ععري رئظسعي بنظ عع  قعععوظض السععلف  وظر عم بععه  شععي ال  ععرو ا   -6

 ع  را  ال عري ال عق عتة  عن  الاارظ  ال تعو بساتا  ال ري الفرعظ  والفعواقظر أو
 قر "مدفوع" اتتارة  س   ل  ال   علر أن ظقو يقو  ا   ال سقاتا  الابوقظ  بيقو 

 ت ظق رر  ر ها.
ب ععا أن ال ععاتوم الااععري  ي ععص لأاععراض ال ععري   ععلا ظجععوا لععه اسععقلاو أظعع   -7

  نبوضا  باسقاااء حظ   الشظك الياص بقعوظضه.
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 لمدػوعات اؾبنكوةاجراءات ا ا و ج

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المدٌر المالً

 اعتماد الفاتورة للصرؾ

اعتماد سند صرؾ 

 الشٌكات مع مرفقاته

 المدفوعات التً تتم عن طرٌق الشٌكات:
 ظنوو ال  اس  ب راجع  الفاقورة أو    رة ال ري. -
 لل وا ن  علر اسق  ال اجراءا  ال ري. رئظس الجا ع ق ول الفاقورة الر  -
 ظنوو ال  اس  بقجهظا سات  ري الشظ ا   الشظك وق ول    ال سقاتا  الابوقظ  للقوحظ . -
 ال الي بقوحظ  سات  ري الشظ ا  وق ول ج ظ  ال سقاتا  لل تظر العاو للقوحظ . ظنوو ال تظر -
 بقوحظ  الشظك  سات  ري الشظ ا  وقعات ال سقاتا  لل  اس   ن يلال ال تظر ال الي. رئظس الجا ع ظنوو  -
 ظنوو ال  اس  باعتات النظوت ال  اسبظ  اللاا   والقر ظل الر ال سابا  ال عاظ . -
 سقاتا   ي ال لي الياص بها.ظقو  فم ال  -
 علر قسلظو ال بل .  إابا ظقو قسلظو الشظك لل سقفظت وظقو ال  ول علر سات حبض  -

 رئٌس الجامعة

وسند توقٌع الشٌك 
 الصرؾ

 الجهة الطالبة

تسلٌم المستندات 
 لتسدٌدها

 المحاســب

 مراجعة المستندات

تجهٌز سند صرؾ 
شٌكات وتجهٌز شٌك 

 بالمبلػ

القٌود المحاسبٌة  إجراء
اللازمة والترحٌل الى 
 الحسابات المعنٌة

حفظها فً الملؾ حسب 
 تسلسلها الرقمً
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 اجراءات اؾ رف ؿن اؾسلفة المستديمة وادتعاضتها

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ المدٌر الجمعٌةرئٌس 
 المالً

ٌوقع المستندات لاعتماد 
 الصرؾ

 ذ ه اليرظط   قعلن  بقوضظ  اجراءا  اسقعاض  السلف  ال سقتظ  . -
 بقوحظ  شظك اتسقعاض . رئظس الجا ع /ال تظر ال الي باعق ات سات ال ري وظنوو رئظس الجا ع ظنوو  -

 اجراءات السلفة المستدٌمة:
 ظ   و نات ل بتأ العهتة ال سقتظ  .ظقو اسقيتاو اماو السلف  ال سقت -
  لا ظا  وسنوي العهت ال سقتظ   والنائ ظن علظها. الج عظ رئظس ظ تت  -
 لغرض اسقعاض  السلف  ظج  أن ظ ضر الشظك باسو  سلول العهتة. -
 اتسقعاض  ققو  ل ا تع  ال اج  لها و  لك  ي اهاظ  الشهر لأاراض الأع ال ال  اسبظ . -
 عهتة سجل ظنظت  ظه  ر   السلف  علر أن ظقو قر ظته بشك  سق ر.ظج  أن ظ سك  ا   ال -
 علر  ا   العهتة قجهظا  شي اسقعاض   ل ا تع  ال اج   ر م  عه ال سقاتا  الابوقظ . -
 ظج  أن ظقو اعق ات شظك اتسقعاض  بعت اتطلا  علر ال سقاتا  الابوقظ . -

 المحاســب

مراجعة المستندات 

 وتوقٌعها

 تجهٌز شٌك الاستعاضة

حفظ ٌومٌات السلفة بعد 
بخاتم "مدفوع" ختمها 

 فً ملؾ خاص

 مسؤول السلفة المستدٌمة

ٌحضر كشؾ استعاضة 
السلفة مرفق بها المستندات 

 الثبوتٌة

 اعتماد شٌك الاستعاضة
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القواعد المتعلقة بالحصول والحفاظ على الأصول الثابتمة والمخمازن والممتلكمات  6-7

 والمعدات:

 ل :المصارٌؾ الرأسمالٌة يشراء الأصو 6-7-1
جتظعت: قنعوو الجهع  الطالبع  للشعراء بقعبئع  ا عو ج طلع   لأ علق تظت ال اجع   -

الشراء وقوض   ظعه اسعو الأ عل وال وا عفا  ال ا لع  لص عل  والهعتي  عن 
الشراء وظوحع  علعر الطلع  ال ومعي ال  عتر للطلع  و عتظر العتائرة وظرسعل 

 (.الج عظ رئظس طل  الشراء الر الشيص ال سلول ) تظر ال شرو /
رئظس ل وا نعع  علععر الشععراء بقوا ععم  عع  ال واااعع : ظنععوو ) ععتظر ال شععرو /ا -

رأظعه علعر الطلع  و عن اعو ق وظلعه العر  وإبتاء( بتراس  طل  الشراء الج عظ 
رئععظس ال وا نعع  ال الظعع  علععر ال ععري وظعظععته الععر )/ لإبععتاءال ععتظر ال ععالي 

 (.الج عظ 
تراج الااع  ععروض قش ظل لجا  شراء: ظنوو ال تظر أو  ن ظفوضه ب لك باسعق -

و ععتظر الشععلون ال الظعع   الج عظعع رئععظس أسععار علععر الأحععل وقشعع ظل لجاعع   ععن 
و ععععتظر ال شععععرو  )أو أي لجاعععع  ظفوضععععها ال جلععععس( وق ععععون  ه قهععععا  ععععق  

 ال مارظي وق تظت ال ورت ال طلو .
ال باشرة بالشراء: ظنوو  تظر ال شقرظا  أو  ن ظفوضه بق ضظر أ عر القورظعت  -

ل ععورت ال طلععو  وال وا ععفا  ال ا لعع  لص ععل  اليت عع  والعع ي ظوضعع  اسععو ا
 ال طلوب   وظرسله الر ال تظر ال الي تعق اته.

  ص واسقلاو الأ ول: تسقلاو الأ ل ظقو قعظظن لجا  ق ون  ه قها  عاظاع   -
الأ عععل و ناراععع   وا عععفاقه بال وا عععفا  ال طلوبععع  وقسععع ر لجاععع  ال ععععاظن 

 ظفظت بال عاظا  واتسقلاو. واتسقلاو وقوح  ذ ه اللجا  علر سات
اعتات سات ال ري:  ي  ال الت   ظنوو حسعو الشعلون ال الظع  )ال عتظر ال عالي(  -

بق ضظر شظك للت    تواات  ظه اسو ال سقفظت وال بل  وقارظة اتسق نام و ع لك 
سعععات ال عععري وقعععارظة ال عععري  اسعععو ال سعععقفظت  ال بلععع   ع لععع  العععت    باعععت 

ك ال سعع و  علظععه وسععب  ال ععري وظوحعع  علظهععا ال واااعع   رحععو الشععظك  الباعع
للقوحظع  بال وا نع  علعر  الج عظع رئظس بال وا ن  او ظنت ها الر  تظر ال شرو /

ال ري وظوح  علر الشظك  ن حبعل شي عظن  يعولظن علعر أن ظ عون رئعظس 
  جلس اتتارة أساسي.

ق ضععظر سععات ال ععري: ظععقو ق ععوظر الشععظك وقسععلظ ه الععر ال سععقفظت وظوحعع   -
ت علر    رة ال ري باتسقلاو و ع لك علعر  عورة الشعظك اعو قر عم ال سقفظ

ج ظعع  ال سععقاتا  ال عع  ورة أعععلاه  عع   عع  رة ال ععري وظ ععتر سععات  ععري 
 سععبم القععرحظو بععال بل   ععن اععلا  اسععة  الأ ععل لل ععورت و ععورة لل سععابا  

 و ورة قبنر  ي الت قر لأاراض ال راجع .
ل ععري  ععي سععجل ال ر عع  القسععجظل  ععي السععجلا  ال  اسععبظ : ظسععجل سععات ا -

الظو ظ  للانت والباك او ظسجل  ي الت اقر والسجلا  ال  اسبظ   سع  القوجظعه 
ال  اسبي لل ري وال  ول علر  ظاان  راجع  ظش ل ال  روي و ن اعو 

 بظااا   الظ .
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 التسجٌل فً السجل الرقابً للأصول يقائمة الأصول الثابتة : 6-7-2
 ل  ي سجل ظسع ر السعجل الرحعابي لص عول عات اسقلاو  اقورة ال ورت ظنظت الأ

والعع ي ظوضعع  قععارظة الشععراء  اععو  الأ ععل  ال  ظعع     ععان قواجععت الأ ععل  رحععو 

ال عععوت   بلععع  الشعععراء  اسعععقهلاك السعععا   اتسعععقهلاك ال قعععرا و والنظ ععع  الت قرظععع  

لص ل  و ن أجل قسعهظل  قابعع   ر ع  الأ عل قل عم بطاحع  بعرحو ال عوت علعر 

 الأ ل افسه.

 

 ات رقابٌة على الأصول الثابتة:اجراء 6-7-3

 
 استبعاد الأصول الثابتة:  6-7-3-1

ق تظععت ال اجعع  تسععقبعات الأ ععل: ظنععوو الشععيص ال يععول وال سععلول عععن  -

 أو اسقع ال الأ ل بطل  اسقبعات لص ل  قابظات الر ال تظر ال الي. إتارة

ر برأظععه علعع بععالإتتءال وا نعع  علععر اسععقبعات الأ ععل: ظنععوو ال ععتظر ال ععالي  -

رئعظس الطل  وق وظله الر  تظر ال شرو  )النسو( للقوحظ  او عرضه علر 

 للب   ظه. الج عظ 

رئعععظس قشععع ظل لجاععع  ققعععولر ع لظععع  اسعععقبعات الأ عععل:  عععي  الععع   وا نععع   -

قش ل لجا  لقولي ع لظ  اسقبعات الأ ل   في  الع   الإتارة/ جلس الج عظ 

ظهععا قنععتظو ج ظعع  بظعع  الأ ععل. ق ععون  ه قهععا  قابععع  اجععراءا  البظعع  وعل

ال سقاتا  الابوقظ  ال عااة للبظ   ال بظان قنظظو لص ل   اات أسعار  عنت 

البظ  وسات حبض بال بل   وأ ا  ي القيلص  ن الأ ل باقلا ه  ظعقو قشع ظل 

 أو  ن ظاو  عاه. الج عظ رئظس لجا  اقلاي بق لظي  ن 

  النواععت ظقو قسجظل ع لظ  اسعقبعات الأ عل  عي السعجلا  والعت اقر و سع -

 ال  اسبظ     قوضظ  القوجظه ال  اسبي للنظت.

ظقو قسجظل ع لظ  اسقبعات الأ ل  عي السعجل الرحعابي لص عول و ع ي  عا  -

 ظيص الأ ل  ن حظ   قارظيظ  واسقهلا ا .
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 المستندات المؤٌدة للصرؾ: 6-7-3-2

 طلبظ  الشراء أو رسال  قوض  طل  الأ ل. -
 عروض الأسعار. -
 أ ر القورظت. -
 قلاو الأ ل.القوحظ  باس -
  اقورة ال ورت. -
 العنوت ال وحع     أطراي يارجظ . -
    رة ال ري. -
  ن ال سقو  ال ااس . الإتارظ ال وا ن   -
 الباوك و شوي  ر   الباك. وإشعارا  ورة الشظك  -
 قوحظ  ال سقفظت باتسقلاو. -
 سات النظت. -
 السجل الرحابي لص ول. -
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 الرقابة على الأصول الثابتة: 6-7-4
ال واااعع   وإحععرارلص ععل  بععتئظات عاععت وضعع  اليطعع  السععاوظ  ق ععتت ال اجعع   -

ال وااظ  لليط  ول ن ظ اتم أظضات علر ع لظ  الشراء حبعل الشعراء  باشعرة 

للقأ ععت  ععن عععتو وجععوت  وااعع  أيععر  وبسععب  رابعع  اتتارة بقعععتظل اليطعع  

 الساوظ   س  ال لا ظا  ال  او   لها.

  علر ع لظ  شراء الأ عول قاطبم ج ظ  اجراءا  الرحاب  علر ال  رو ا -

الاابقعع  وظجعع  القنظععت بج ظعع  اليطععوا  اللاا عع  لشععراء الأ ععول وال عع  ورة 

 الإجراءا قف ظلظات  ي بات ال  اسب  علر الأ ول وت ظجوا ال ظت عن قلك 

 لأي سب   ان.

بعععت  عاظاعع  الأ ععل واسععقلا ه ظجعع  قسععجظله  ععي السععجل الرحععابي لص ععول  -

لأ ععل  ال  ظعع     ععان قواجععت الأ ععل  رحععو ظوضعع  )قععارظة الشععراء  اععو  ا

 إاشععاءال ععوت   بلعع  الشععراء  اتسععقهلاك  والنظ عع  الت قرظعع  لص ععل( و عع لك 

بطاح  أ ل )قوضع  ج ظع  بظااعا  الأ عل و ظفظع   سعا  اتسعقهلاك علعر 

 بالإضعا  طول ع ر الأ ل وقعقبر   تر لقر ظل البظااا  للسعجل الرحابع  

  م بطاح  برحو ال وت علر الأ ل افسه.للقوجظه ال  اسبي لص ل(  وقل

ظج  اسقيتاو سات اسقلاو عهتة ظوض  او  الأ ل و وا فاقه  ا ل  وظوح   -

 أو اسقع ال الأ ل. إتارةعلظه ال ومي ال سلول عن 

قسقهلك الأ ول بطرظن  النسط الاابع  علعر  قعرة  ظعاة الأ عل ات قراضعظ   -

اتسععقهلاك أو الع ععر باععاءت علععر قنععتظر  اطنععي  و ععي  ععال قغظظععر طرظنعع  

القبرظعر ال ااسع  وع عس  وإعطعاءات قراضي لص ل ظجع   وا نع  اتتارة 

  لك  ي الت اقر والسجلا  ال  اسبظ   ي بات  سقنل  ي بظان اتظراتا .
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 ال  ارظي الرأس الظ  اجراءات

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ال رياجراءا  ال  اسب  علر 

 تحدٌد الحاجة الى الأصل

 المصادقة على الشراء

 تشكٌل لجنة شراء واستدراج عروض السعار

 أمر التورٌد إصدار

استلام فاتورة المورد وتقرٌر لجنة المعاٌنة والاستلام 

 واستدراج سند استلام عهدة

 وإرفاقسند القٌد  إصدار
 المستندات المؤٌدة لصرؾ

 تواقٌعتحضٌر مذكرة الصرؾ واستدراج ال

 

 تحضٌر الشٌكات وتوقٌعها

نسخ يالأصل للدافع  3سند الصرؾ من  إصدار
 ونسخة للحسابات والثالثة فً الدفتر 

 التسجٌل فً سجل الحركة الٌومٌة

السجلات والدفاتر المحاسبٌة  التسجٌل فً

 حسب التوجٌه المحاسبً المناسب
بطاقة أصل والتسجٌل فً السجل  إنشاء

 الرقابً للأصول

 ال سابا   را ا الق لف 

 التسجٌل فً سجل الحركة الٌومٌة
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 تحدٌد المصروؾ يطلب الشراء/الصرؾ 

 المصادقة على الشراء

 ..  …ستدراج عرض السعار يأكثر من 

 أمر التورٌد إصدار

استلام فاتورة المورد والتوقٌع باستلام المواد أو 
 الخدمة

 وإرفاقسند القٌد  إصدار
 المستندات المؤٌدة لصرؾ

 تحضٌر مذكرة الصرؾ واستدراج التواقٌع

 

 شٌكات وتوقٌعهاتحضٌر ال

نسخ يالأصل للدافع  3اصدار سند الصرؾ من 
 ونسخة للحسابات والثالثة فً الدفتر 

 التسجٌل فً سجل الحركة الٌومٌة

ٌة التسجٌل فً السجلات والدفاتر المحاسب

 حسب التوجٌه المحاسبً المناسب

  را ا الق لف 
 ال سابا 

 متابعة السجلات
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 القواعد المتعلقة بمصادر الدخل، وتسجٌل العوائد والمتحصلات: 6-8

 ققبار اتتارة السظاسا  القالظ :

 الق وظل  ن  ا  وقبرعا  تايلظ  ويارجظ . -

 .الج عظ الق وظل  ن رظ  اظراتا  الأاشط  اليا   ب -

 لص رات. الج عظ ئت قنتظو يت ا  الق وظل  ن عوا -

 

 المحاسبة على الاٌرادات: 6-9-1

 الج عظع  ن أجل قافظ  أ اعل وأتم للنواععت ال قعلنع  ب  عاتر العتيل وقسعجظلها ظقوجع  علعر 

 اليطوا  القالظ : إقبا 

ال  اسعبظ   عي قسعجظل  الإجعراءا إن الهتي  عن ال  اسعب  علعر اتظعراتا  ذعو قطبظعم  -

عات  بالإظراتال  اسبظ  ال قعاري علظها والقي قنضي باتعقراي  اتظراتا  و نات للنواعت

باستثناء الاٌرادات من المنح الخارجٌمة والتمً ق ننه بغض الامر عن   اتر الق وظل 

 لأن اتسقلاو ظعقبر شرط أساسي لق نم اتظرات. ٌتم الاعتراؾ بها عند قبضها

تا  حبض اما ظ   سعبن  القعرحظو ظقو ق تظت او  النبض او قسقلو اتظراتا   ن يلال سا -

بواسط  حسو الشعلون ال الظع   ظعقو ا عتار سعاتا  النعبض بعالا  اسعة: الأ عل للعتا    

و ورة لل سابا   وأير  قبنر اابق  بالت قر لأاعراض ال راجعع  والقعتحظم وظجع  أن 

ظ قوي سات النبض علر القارظة واسو التا   وال بلع  واعو  اتظعرات واعو  الع لع  واسعو 

 ل سقلو وقوحظعه باتسقلاو والقوجظه ال  اسبي علر السات.ا

قفر  ساتا  النبض  ي سجل ال ر ع  الظو ظع  للانعت والباعك بهعتي الرحابع  علعر  ر ع   -

الانت و طابن  ال اتوم اهاظ   ل ظوو او قسجل  ي الت اقر والسعجلا  ال  اسعبظ  و لعك 

ار الباك إن  اا   وال  وارتة بعت ار ام أظ   سقاتا   لظتة للنبض ) ال راسلا   اشع

أو  ورة الشظك  ي  ال النبض بشظك( او قر ل  ر   النبض الظو ظ  الر ت قر أسعقا  

اتظراتا  و را ا الأاشط /الق لف  أو/و ظقو اتيال النظت  عي الامعاو ال  اسعبي لل  عول 

لقيطعظط علر  ظاان ال راجع  أو أظ  قنعارظر قف عظلظ  ععن اتظعراتا  لقنعتظ ها لعلاتارة ل

 واقيا  النرارا .

 ي اهاظ  الظوو أو  ي الظوو  الج عظ ظ ضر الانت أو الشظ ا  للاظتا  او قوت   ي  سا   -

 القالي وظقو قسجظل اتظتاعا  بالت اقر والسجلا  ال  اسبظ .
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 الرقابة على الاٌرادات: 6-9-2

رظقها  وظعق ت وظض ن بنائها واسق را الج عظ قعقبر اتظراتا  ال  تر الأساسي ال ي ظغ ي 

اماو الرحاب  علر العوائت وال ق  علا  علعر ع لظع  الف عل بعظن الواجبعا  امعرات ل  توتظع  

الأ رات العا لظن  ي النسو ال الي  ي ال ام ا  الأذلظ   ااه و ن أجل   ل   الع ل وض ان 

ك  ااععه الشععفا ظ  ظ  ععن اتسععقعاا  بععال ومفظن اتتارظععظن لقسععهظل ع ععل النسععو ال ععالي وقبعععات لعع ل

 ظابغي الف ل بظن الواجبا  القالظ :

الشيص ال ي ظسقلو الانت السائل ظج  أن ظ عون اظعر الشعيص الع ي ظسعقلو الشعظ ا  أو  -

 أي او   ن ال وات .

 ظج  أن ظ ون أظضات يلاي الشيص ال ي ظنوو بقسجظل الانوت والشظ ا   ي الت اقر. -

 عا ل    الباوك.ظج  أن ظ ون ذلتء الأشياص يلاي عن الشيص ال ي ظق -

ظ اعع  حععبض أظعع   بععال  تون ا ععتار سععات حععبض رسعع ي  سععبم القععرحظو  ععن اععلا  اسععة  -

)الأ ل للتا     ورة لل سابا   و ورة قبنر  ي الت قر لأاراض ال راجع ( وظج  

 قسلظو الاسي  الأ لظ  للتا   وت ظجوا ات قفام بها لأي سب .

البظااعا  القالظع : القعارظة  اسعو العتا    ظج  أن ظعبأ السات بش ل واض  علر أن ظ قوي  -

السعات  إلغعاءال بل   او  اتظرات  او  الع ل   اسو ال سقلو وقوحظعه باتسقلاو( و ي  عال 

ظج  ات قفام بالاسة الالا  )الأ عل وال عورقظن(  عي  لفعا  ال سعابا   إ تارهبعت 

ظله  علا ظعقو  لعك إت بعت قسج إلغاءهوظيقو الأ ل وال ورقظن بيقو " لغي" أ ا  ي  ال 

 وب وا ن  ال تظر ال الي يطظات. الإلغاء ن يلال حظت   اسبي ظوض  سب  

عاععت النععبض بشععظ ا  ظجعع  قسععجظل رحععو الشععظك واسععو الباععك ال سعع و  علظععه وقععارظة  -

 الج عظع الق  ظل وت ظجوا قغظظر الشظ ا  ال سقل   وظج  أن ظيعقو يلعي شعظك بيعقو 

  الباعوك ت قسع   بقجظظعر شعظ ا   عاترة ل  عل   أن سظاسعا الإجعراءوظل ن قطبظعم 

 الج عظع بعتون يعقو  الج عظع الشي عظا  اتعقبارظع  وت قنبعل اظعتا  الشعظك  عي  سعا  

 يلي الشظك.

وظجع  ق عوظر الشعظك  الج عظع  ي  ال النبض بش ظا   جظرة ظيقو يلي الشظك بيعقو  -

نبض ب ا ظفظت  سلولظقه  ن الجهقظن حبل اظتاعه وال  ول علر قوحظ  التا   علر سات ال

  ي  ال عتو الق  ظل أو اشو  أظ   شا ل بي وص الشظك.

علععر ال  اسعع  أن ظنععوو ب راجععع  قسععجظل السععاتا   ععي سععجل ال ر عع  الظو ظعع  للانععت  -

والشظ ا  و طابن  أر تة الانت ظو ظات واظتا  الانت ال قو ر لتظه بالباك  ي افس الظعوو أو 

 ساوا . 7 قفام بالساتا   ي   ان   ن ل تة ت قنل عن  ي الظوو القالي وظج  علظه ات
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 القواعد والاجراءات المتعلقة بتحضٌر ودفع الرواتب والأجور: 6-9

 أولا: الرقابة الداخلٌة للرواتب والأجور:

ظابغي ق تظت سظاس  ت   الرواق  والأجور طبنات لا عوص القعاحعت  ع  ال عومفظن و عي ضعوء 

 ي ذ ا الشأن:القعلظ ا  التايلظ  ال ام    

ظلاو الف ل بش ل  ا ل وواض  بظن الرواق  والأجور ال قعلنع  باشعاطا  ال اعاطم  -1

  ل علر  تة.

ظلاو اسعاات  ه ع  ا قسعا  الرواقع  والأجعور لل  اسع  ال سعلول الع ي ظ عون علعر  -2

تراظعع   ا لعع  للاشععاطا  ال يقلفعع  لل ر ععا وأذ ظعع  ق  ظععل الأجععور علععر الاشععاطا  

 را ا ق لف  ال ا  ال يقلف .ال يقلف      راعاة  

ظابغي ا قسا  ال سق نا  عن الرواق  والأجعور  عي ضعوء  شعوي   عر  عق عتة  -3

ال  ي للاسق نام )عتت أظعاو أو ععتت  الأساس ن اتتارة ق تت اسو ال سق م ورح ه  

 ساعا  الع ل(.

 ظلاو الف ل ) ل ا أ  ن( بظن النائ ظن بالأع ال القالظ : -4

 جور وق رظر ال شوي.ال سلول عن ا قسا  الأ -

 ال سلول عن قتحظم ال شوي. -

 ال سلول عن ال ري. -

ظقو ايطار اتتارة ال الظ  بأظ  قغظظرا  ومظفظ  ظقرق  علظها قغظظر الأجر أو  ل ناقه  -5

 عع  ق تظععت قععارظة سععرظان القعععتظلا  علععر أن ظيطععر  ععا   العلاحعع  ب ععورة  ععن 

  ومفظن.وات قفام ب ورة أير   ي  لفه لت  شلون ال الأيطار

ظععقو قععتحظم ال شععوي حبععل اعق اتذععا  ععن شععيص  سععلول و ععن  ععتظر الشععلون ال الظعع   -6

( 1علر أن ظراعر   ل الرواق  والأجور   ا سبن  اتشعارة  عي الباعت ) والإتارظ 

 أعلاه.
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 /أ :11-6المحاسبٌة للرواتب والأجور ينموذج رقم  الإجراءاتثانٌا: 

ال اقمو للرواقع   الإابا ن  ظ  ظقولر ظ سك ال  اس  سجل رواق  وأجور العا لظ -1

والأجععور ال ا ععر   وظععقو قععتحظم ذعع ا السععجل تورظععات ب عر عع   ععتظر الشععلون ال الظعع  

   وظ  ن اتيال بظاااقه علر ال اس  الآلي  ظن ق ب    فوم   لظات.والإتارظ 

  قيطعر اتتارة أو  سعلول شععلون ال عومفظن ال  اسع  ال سععلول  اهاظع  الشععهر عي  -2

 ضور و لك  ن واح  سجل اتجااا  والغظا  عن ال تة ال  قس  عاهعا ب شوي ال

الأجععور أو سععاعا  الع ععل القععي ق قسعع  علععر أساسععها  تحنعع  و عق ععتة  ععن السععلط  

 ال يول .

بأظ  قغظرا  علر  والإتارظ الشهر الجاري قيطر اتتارة ال الظ   اهاظ  الشهر  ن ي  -3

ر ععا  اتسععو  الععرحو  القغظععر الجتظععت الاععوا ي الومظفظعع  للعععا لظن ب شععوي قوضعع  ال 

 وقارظة سرظااه    اعق ات ال شوي  ن النسو ال رسل  اه.

ال  اس  بالأحساط الشهرظ  ال سق ن  علعر ال عومفظن   عا قيطعره اتتارة  إبلا ظقو  -4

علر أن ظوض  اسو ال ر ا  اتسو   بل  ال سو  اوعه  رحو  الي  ظا بباحي أاوا  

 ال ومي وال لا ما .

 /ط( 6لر ال  اس  اعتات  شوي الرواق  والأجور )ا و ج رحو ظقو -5

و لعععك  عععي ضعععوء ال شعععوي السعععابن  و عععي  عععتوت القعلظ عععا  التايلظععع  وظعععقو قعععتحظنها 

 .والإتارظ واعق اتذا  ن  تظر الشلون ال الظ  

 ن واح  أ ل  شوي الرواق  والأجور ظقو اعتات سات حظت وقجر  النظوت ال  اسبظ   -6

و ق  ظل  ل اشاط أو  ر ا ق لف  بنظ   الرواق  والأجعور اليا ع  اللاا   ب ظ  ظق

 بها.

 ال ومي ظنوو بيقو ذ ا الشظك بيقو ال سقفظت الأول. باسوظ تر ال  اس  شظك  -7
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 اؾرواتدب إجراءات

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌقوم بتجهٌز كشؾ 
 الرواتب

 اعتماد كشؾ الرواتب 

مسؤول شؤون 

 الموظفٌن

ٌقوم باخطار المحاسب 
بكشؾ الحضور والؽٌاب 
وأي تعدٌلات على وضع 

 الموظفٌن

اعتماد خطاب تحوٌل 

 الرواتب الى البنك

 الجمعٌةرئٌس  المدٌـر المالـً المحاســـب

 اجراء القٌود المحاسبٌة

النسو ال الي بأي قعتظلا  علر وض  ال ومفظن )اظاتا    بإعلاو ي اليا س والعشرظن  ن الشهر الجاري ظنوو حسو شلون ال ومفظن  -
 و  ساعا  ع ل اضا ظ (.ي و ا  أظاو التوا

 ظنوو ال  اس  بقجهظا  شي الرواق  علر ضوء  لك وظقو ق وظل ال شي لل تظر ال الي ل راجعقه واعق اته. -
 تعق ات  شي الرواق  ويطا  الق وظل. الج عظ رئظس ظقو ق وظل  شوي الرواق  ويطا  ق وظل الرواق  للباك ق ول الر  -
  ري الرواق . إابا اسق نام الرواق    لإابا ظ  اللاا   ظنوو ال  اس  باعتات النظوت ال  اسب -
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 Fund Raisingالحصول على المنح  6-11

 الج عظع   وققو بعلو  جلس اتتارة وب ا ت ظقعارض  ع  سظاسع  للج عظ أو  ي ال نر الرئظسي  الج عظ ق وظل الر  سابا  إن ذ ه ال ه   ققو عبر ال -

  ي ق تظت   اتر الق وظل )إن وجت (.

 .للج عظ اتارقها  ن حبل رئظس  جلس اتتارة وال ي  ن  ها ه الأساسظ  قو ظر الق وظل اللااو  -

 .الج عظ وب ا ت ظقعارض    النااون وأذتاي  الج عظ ا ظاص علظه النااون الأساسي إن حبول ال ا   ذي و نات ل  -

 الاسي  الأولر:  قرسل الر ال اا  وظر م  عها يطا  ش ر لل اا . -

 الاسي  الاااظ : قرسل لل سابا  لغرض اعتات النظوت ال  اسبظ  اللاا   وق فم  ي  لي ساتا  النبض  س  قسلسله الرح ي. -

 االا : ق فم  ي  لي ال اا .الاسي  ال -

علر ضوء  لك  As approval the contentsظج  أن ظقو قوحظ  سات النبض  ن حبل رئظس  جلس اتتارة و لك للتتل  علر اعق اته ل  قوظا  السات  -

 النظت ال  اسبي القالي: بإعتات الج عظ ظنوو   اس  

  تظن – ـ/ الباك 

 تائن –ل ا  (  ـ/ اظراتا  ال ا  ) ف ل   س  او  ا

 ال ا     إتارةقوض  اجراءا  

 (.1-7-6 ر م رسو يارط  )ا و ج رحو 

 (.2-7-6 ر م قنرظر عن   اسب  ال ا  )ا و ج رحو 
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 المنح إدارة إجراءات 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقددرير المنحددة

 

 القسم المالً/المحاسب

سند قبض لدفعات  إعداد

 المنحة

 سند القٌد إعداد

 إعداد خطاب شكر

استلام خطاب شكر 
 بعد اعتماده

ارسال خطاب الشكر 
واٌصال سند قبض 
 الدفعة المستلمة

 للمانح

وو النسععو ال ععالي باعععتات سععات حععبض الت ععع  ال سععقل    ععن ال ا عع  وظجعع  ظنعع -
 علر سات النبض. الإتارةال  ول علر قوحظ  رئظس  جلس 

/الباك/ال ععاتوم( مممدٌنالع لظعع  ) لإابععا ظنععوو ال  اسعع  باعععتات سععات حظععت  -
 /اظراتا  ال ا  /أير  ) ف ل   س  او  ال ا  /اتظرات(.دائن)

 الأ لظ   اها قرسل لل اا .سات النبض  ن الا  اسة  -
 ظقو  فم سات النبض  ي  لي ساتا  النبض  س  القسلسل الرح ي. -
 

 الجمعٌةرئٌس 

سند قبض الدفعة اعتماد 

 المستلمة

 اعتماد خطاب شكر

 منسق المشارٌع

 والإبلاغتصنٌؾ المنحة 

 عنها
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 تقرٌر المنحة

اعععععععععععععععععععععععععععععععععو  ال ا ععععععععععععععععععععععععععععععععع    ……………………………   رحو ال ا    ………………………………   اتسـو 
……………………… 

   ………………………………القارظة      ………………………رحو  سا  الباك 
 

 ………………………… الإتارةأقعا       ………………… بل  ال ا   الأساسي 

 
 الر ظت اظر ال ي ص/ال نظت ال بال  ال ي   / ال نظتة ال ج ـو  الفوائت التائا  ال ا ــ  

 3410111  2110111 5410111 410111 511.111 رصٌد السنة السابقة
 2110111  1760111 3760111 160111 3610111 السنة الحالٌة

 ــــــ  ــــــ ــــــ ــــــ ــــــ 
 541.111  376.111 916.111 56.111 861.111 ال ج ـــو 

 ======= ====== ======= =======  ======= 
 

 رحو ال شرو 

  ال بال  ال ي   /ال نظتة

 ال ت و  القارظة ال بلــ   لا مـــــا   سق م الت  
111 51.111 ×× 21.111 31.111  
121 21.111 ×× 11.111 11.111  
131 116.111 ×× 86.111 21.111  

      

      

  61.111 116.111  176.111 الإج الي
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 "دند ؼبض ػرعي"

 
 عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا س ………………………………………  ذعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاقي: 

.…………………………………. 
 شعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععقغل  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععريص رحعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععو 

……………………………………………………………………… 
 

 
 
 

و عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععلاا  عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن السعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاتة/ 
………………………………………………………………………… 

  بلعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  وحععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتره
..…………………………………………………………………………… 

و لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن 
………………………………………………………………………………… 

 انعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتات/ شعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععظ ا 
……………………………………………………………………………… 

 
 قارظة اتسق نام الباــك نظ  ال رحو الشظك الرحو

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

    ال ج ــو  

 الرقم

 التارٌخ
 رقم الحساب
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 …………………..ال اتوم     …………………………ال سقلو 

 

 "دند ؼبض رئوسي"

 
 

          
 
 

سععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاتة/ اسععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععقل    ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن ال
……………………………………………………………………… 

  بلعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  
..…………………………………………………………………………..……… 
و لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن 

………………………………………………………………………………… 
 

 رحو الشظك رحو ال سا  اسو ال سا  ال بل   سلسل

 (1البظان )
            

    

 (2البظان )
            

    

 (3البظان )
            

    

 (4ظان )الب
            

    

 (5البظان )
            

    

 (6البظان )
            

    

 (7البظان )
            

    

 (8البظان )
            

    

 (9البظان )
            

    

 (11البظان )

            

    

    

 ال ج و   

 الرقم

 التارٌخ
 العملـــة
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 أمٌن الصندوق    مدٌر الشؤون المالٌة   المحاسب

 
………………… ……………………………  

 ………………… 
………………… ……………………………  

 ………………… 
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 "ؽشف المقبوضات اؾووؿي"

 
 …………………………الظوو  
 ………………………  القارظة 

 
  لا ما  رحو الشظك شظ ا   لجل  شظ ا  انتظــ  الإج الي البظــــان اسو الباك رحو السات

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 انـت             شظ ا                                     

 ×××             ××× ج و  ال ر                     

 ××               ××الر ظت السابم                   

 ×××             ×××            الر ظت الفعلي          

      

      

      

      

      

 
 ………………………… تظر الشلون ال الظ   ……………………     ال  اس  ……………………………   أ ظن ال اتوم 

 

 



 

82 

 
  

 "ؽشف حرؽة اؾ ندو "

 
 …………………………الظوو  
 ………………………  القارظة 

 

 ال ت وعا  الانتظ  ال نبوضا  الانتظ 
 الباك ال س و  علظه رحو الشظك رحو سات ال ري ال بل  الباك ال س و  علظه رحو الشظك رحو سات النبض ال بل 

    انتات        شظ ا     انـتات     شظ ـا 

        

        

        

        

        

        

        

        

   الإج الي    الإج الي 

 

 اسو الباك اسو السا   رحو الشظك شظ ــا  نــتات ا  ليص  ر   الانت
      رصٌد بداٌة الٌوم
      المقبوضات النقدٌة
      المدفوعات النقدٌة

      ر ظت اهاظ  الظوو

 
 ………………………  تظر الشلون ال الظ  …………………      ال  اس  ………………………  أ ظن ال اتوم 
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 "دند صرف ـقدي"

 
 
 
 

 …………………………………………………………………………ظت   للساتة/ 
  بلعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  وحععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتره

..…………………………………………………………………………… 
و لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن 

………………………………………………………………………………… 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ………………… الإتارة ………………….القتحظم  ………………..ال سابا  
 

 رحو ال سا  البظان تائن  تظن

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  الإج الي  

   
 

  

 …………………..أ ظن ال اتوم    …………………………ال سقلو 
 

 …………………………القوحظ  
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 "دند صرف ذوك"

 
 

 
 
 

مبلمممممممممممممػ وقمممممممممممممدره ……………………..…………………………ظعععععععععععععت   للسعععععععععععععاتة/ 
………………… 

 ……………..………  ـ/ رحو………………  علر باك……………… ك رحو ب وج  شظ
و لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن 

………………………………………………………………………………… 
 

 البظـــــــان رحو ال سا  اسو ال سا  ال بل   سلسل

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

) نعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععط  الإج عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععالي  
.…………………………………………………) 

    
 

  

 ……………………… تظر الشلون ال الظ    …………………………ال  اس  
 

 الرقم

 التارٌخ
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 ………………………………قوحظ  ال سقلو …………………………   الج عظ رئظس 

 

 

 "إذن صرف ػرعي"

 
 

               
       

 
 

ال عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععت و  لعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععه السعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععظت/ 
………………………………………………………………………… 

  بلعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  وحععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتره
..…………………………………………………………………………… 

و لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن 
………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………
..…… 

 
 
 
 
 

 قوحظ  ال سقلو  أ ظن ال اتوم الااري    تظر الشلون ال الظ  
 

.………………………… .…………………… 
 ………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرقم

 التارٌخ
 رقم الحساب

 المبلػ  
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 ـثرية" دلفه "ؽشف ادتعاضة

 
 ………………………………………للفقرة  ن 
 ………………………………………الـــر .

 
  هرباء و ظاه 

 ……… ـ/ 
  ظااـــ 

 ……….. ـ/ 
 ضظا ـــ 

 ………… ـ/ 
 اما ـــــ 

 ………… ـ/ 
 ع ال  ظاو  

 ………. ـ/ 
 حرطاسظ 

 القارظة رحو السات البظـــان الإج اليال بل   ………… ـ/ 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

   الإج اليال بل           

 

 الج عظ رئظس     تظر الشلون ال الظ        ال  اس      أ ظن السلف 

اتسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععو    ………………………اتسو     …………………………تسو ا  …………………………اتسو 

……………………… 

القوحظععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع    ………………………القوحظ       ………………………القوحظ    ………………………القوحظ  

……………………… 

 



 

88 

 
  

 
 …………………….بسند صرؾ شٌك رقم ……………………………  مسحوبا  على بنك …………………………. تم استعاضة المبلػ أعلاه بشٌك رقم 

 "ؽشف اؾرواتب والأجور"

 
 ……………………………شـهر: 
 …………………………… القارظة: 

 
 
 
 

        الج عظ رئظس         الشلون ال الظ   إتارة     إعـتات

تسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععو ا      …………………………تسو ا  …………………………اتسو 

…………………………      

 ……………………….القوحظ              ………………………القوحظ    ………………………القوحظ  

رحو 
 اتســـو ال ومي

عتت أظاو 
 الع ل

الراق  
 الأساسي
 )توتر(

الراق  
 ال سق م
 )توتر(

 ج و   العــــلاوا 
الراق  
 ال سق م

 ال سـو ا 

 ج و  
 ال سو ا  

ال ا ي 
 للت  

 ر ا 
 القوحظ  باتسقلاو الق لف 

 بتل
  وا لا 

بتل 
 سلي أيـر  س ن

ضرظب  
 أير  التيل
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91 

 
  

 "دند ؼود يوؿوة"

 
 

          
 
 
 

 رحو ال سا  اسو ال سا  ق لظلي تائن –ال بل    تظن-ال بل   سلسل

 (1البظان )
             

     

 (2البظان )
             

     

 (3البظان )
             

     

 (4البظان )
             

     

 (5البظان )
             

     

 (6البظان )
             

     

 (7البظان )
             

     

 (8البظان )
             

     

 (9البظان )
             

     

 (11البظان )

             

     

       

   

 
 الجمعٌةرئٌس     مدٌر الشؤون المالٌة   جهــزه 

 
………………… ……………………………  

 ………………… 
………………… ……………………………  

 ………………… 
 

 

 

 

 الرقم

 التارٌخ

 الاجمالـــً
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 " خطاب تحويل اؾرواتب"

 
 

               
       

 ………………………………………………………………………الساتة/ باك 
 ……………………………………………………………….. لسطظن  –راو الله 

 
 ……………………… فظن لشهرال وضو :  رواق  ال وم

 
 ق ظ  وا قرا ات وبعت  

عععن ………………… الععر ال وضععو  أعععلاه  ظرجععر ق وظععل ال بععال  ال وضعع   أتاععاه قععارظة  إشععارة
 الر  ساباقهو لتظ و وال وض   ب س  ال شي:………………… رواق  ال ومفظن لشهر 

 

  ا ي الراق  رحو ال سا  اسو ال ومي

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 

 ال فوض بالقوحظ  علر ال سا     ال فوض بالقوحظ  علر ال سا 
 

..……………………………   ..…………………………… 
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 "ؼسومة اؾراتب"

 
 ……………………………الشهر: 
 ……………………………القارظة: 

 
 …………………………………اسو ال ومي 

 ……………………………………….النسو: 
 ……………………………………..الومظف : 

 
             

لراق  ا
 الأساسي

 الاء
  عظش 

 الع ل
 ال ج و  القانلا  الإضا ي

ضرظب   
 التيل

اليت ا  
 السلي اتجق اعظ 

القأ ظن 
 ال  ي

لجا  
 ال ج و  الاشاطا 

الراق  
 ال ا ي

   

   

 

       

 
 
 

         ال  اس      ال ومي

      …………………………تسو ا  …………………………اتسو 

        ……………………… القوحظ   ………………………القوحظ  

 

 

 

 تفصٌل الراتب الخصومات
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 كشؾ حساب

 

 "ؽشف حساب"

 
 
 
 

ال طلعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععو   عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععن/ 
 ………………………………………………………..………………… 

 بلعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  وحععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتره 
……………………………………………………………………………… 

 

ر ظت أول 
 ال تة

ر ظت  ير  ال ر  
 تائن  تظن القارظة ال رج  البظــــان ال تة

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

     

 
 .……………………………………………………………… ج عظ الساتة/ 

 
 الساتة/ ال ر ا الفلسطظاي لنضاظا السلاو والتظ نراطظ 

  
 ………………   ر ظت  ساباا البال  بعت اتطلا  علر  شي ال سا  أعلاه  أ اتم علر  

 ……………………………… لغاظ  قارظة
 

 ……………………قوحظ  الع ظل  ………………………حسو ال  اسب  

 

 الرقم

 التارٌخ
 رقم الحساب
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 "نموذج رؼابة على المطبوعات"

 
اععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععو  ال سععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععقات/ 

…………………………………………………………..……………… 
 ……………………………………………………………النسو ال  رح به باتسقيتاو 

 …………………………………………… ال ت الأتار
   

 الــوارت ال ا ري الر ظت

 الر رحو   ن رحو الر رحو  ن رحو الر رحو  ن رحو القوحظ  القارظة  اسو ال سقلو 
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ى
 
 
 

ى
ى
ى
ى

ىالجزءىالدابع
ى(7)

ىالموازناتىالتقدوروة
 

ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
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ىى
ى

 

 مقدمـــة: -7

 الفرق بٌن المٌزانٌة والموازنة:

 ذااك ايقلاي أساسي بظن ال ظاااظ  وال وااا  علر الراو  ن قنار  ات طلاح اللغوي:

ق ععور ال ر ععا ال ععالي لل اشععأة يععلال  قععرة ا اظعع    ععتتة  Balance sheetالمٌزانٌممة  7-1

قوضعع   ععن يلالهععا الأ ععول والي ععوو و ععم ال ل ظعع  لل اشععأة عبععر بظااععا   علظعع  

 وقارظيظ  لأ ول وي وو ال اشأة.

 هععي قعاععي ال واااعع  القععي ق قععوي علععر يطععط الأاشععط   Budgetأممما الموازنممة  7-2

ل علر بر ج  الأاشط  اتحق اتظ  القشغظلظ  وال الظ  لل اشأة   ال وااا  يط  قع 

ال قوحععع  يععلال  قععرة ا اظعع    ععتتة  عبععرات عاهععا بال  ظععا  والنععظو ال الظعع  بهععتي 

ض ان ق نظم أذتاي ال اشأة. ظقوحي اجاح ال واااع   عأتاة قيطعظط ورحابع  علعر 

 فععاءة العا ععر البشععري  ععي اعععتات ال واااعع  ب را لهععا ال يقلفعع   وقنعع   سععلولظ  

علر لجا  يا ع  قسع ر "لجاع  اععتات ال واااع " وقق عون ععاتة   ظاا  ال وااا 

ال الظ   ال  اسب  وال بظعا  وظقرأسعها  راحع   إتارا ذ ه اللجا   ن   الظن عن 

 ال وااا  أو ال راح  العاو.

ال لسس   سلول  ععن اععتات ال واااع  اليا ع  بهعا   إتارا قعقبر  ل اتارة  ن  7-2-1

الشععلون  إتارةت  واااقهععا القاسععظم  عع  وظجعع  علععر  ععل اتارة وذععي ب ععتت اعععتا

ال الظ  وال  اسعبظ  و ع  أ عظن ال عاتوم بال ام ع   وب عف  يا ع    ااعه ظابغعي 

علععر لجاعع  اعععتات ال واااعع    ععالات أن قضعع  اليطععوط الفاظعع  ل واااقهععا السععاوظ  

 وظابغي أن ققض ن ذ ه ال وااا  علر الأحل  ا ظلي:

 الأتاء. الاقائ  ال قوحع   ب ا  ي  لك  لشرا  -

 يط  الع ل الساوظ   و ت  ااطباحها علر  ل  شرو  )حسو(. -

جعععتول ا اعععي بالأاشعععط  وال هعععاو بالاسعععب  للفقعععرة ال الظععع   سععع  ال شعععارظ   -

 )الأحساو(.

ظابغععي النظععاو بأاشععط  اعععتات ال واااعع   ععن جااعع   ععل اتارة  ب سععاعتة  ععتظر  -

لظ    عتتة طبنعات الشلون ال الظ  وأ ظن ال اتوم  قر ظقسار اعتات  وااا   ا

 ليط  الع ل.

ظج  علر ال تظر ال الي وأ ظن ال اتوم قاسظم أاشط  اععتات ال واااع  باتقفعام  7-2-2

 عع  رئععظس  جلععس اتتارة والأطععراي ال عظاعع  الأيععر   ععي ال ر ععا  القععي ق لععي 

باعتات ال وااا  الساوظ   إن ع لظع  اععتات ال واااع  للععاو ال عالي القعالي ظجع  أن 

 سبو  الأول  ن شهر قشرظن الاااي للعاو ال الي الجاري.قبتأ أاااء الأ
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علعر  إععتاتذاظج  قنتظو ال وااا  الساوظ  ل جلس اتتارة لل وا نع  علظهعا  عنع   7-2-3

أن ت ظقعت   لك بأي  ال  ن الأ وال الأسبو  الاااي  ن شهر  ااون الأول  ن 

 العاو ال الي الجاري.

وااا  السعاوظ  لأي سعب   عن الأسعبا  إ ا قأير   وا ن   جلس اتتارة علر ال  7-2-4

 ااه ظجوا لرئظس  جلس اتتارة اتسعق رار  عي ع لظع  اتافعام باعاءت علعر حاععتة 

 ععن  ظاااظعع   12/1  ظاااظعع  سععاوظ   لحقعع   ب عاععر أن ظععقو اتافععام باسععب   12/1

العععاو ال اضععي  علععر أسععاس شععهري   قععر ظععقو اعق ععات ال واااعع  السععاوظ  للعععاو 

 ال الي.

تات ال واااعع  السععاوظ    ااععه ظابغععي علععر  ععتظر الشععلون ال الظعع  أن ظععولي عاععت اععع 7-2-5

اذق ا ات يا ات للف ل بظن الأ وال   س   ا ا ا  اا  قلعك الأ عوال اظعر  نظعتة  

أو  نظتة  لحقات  بش ل تائو علاوة علر  لك  ااعه ظابغعي الف عل بعظن الأ عوال  عن 

اظي اتافعام ظجع  أن ظعقو  ظ    اترذا  ا ا  ان ال  تر  ا ع   عالات  عان ق ع

 س  ال شروعا  قبعات ل ل  ا    وظج  ار ام جتاول قف عظلظ  باتافعام  قبععات 

 ل ل  ا      ال وااا  الساوظ  ال نقر  .

علعر  شعرو   عن  إافاحعه ي  ال  وجوت  ائض  ي ا ت  الساوا  بعت  ل  ا قعو  7-2-6

لسعا  القالظع   عا لعو ال شروعا   ااه ظقو قر ظله  بات  ن باوت التيل  ي  واااع  ا

 قوجت قعلظ ا    تتة  ن جاا  الجه  ال اا  .

أو  ا لو ظ ن اتافام  الإجراءت ظجوا الشرو   ي اتافام أو الت    ا لو ظ ن ذ ا  7-2-7

أو الت   طبنعات لباعوت ال واااع  السعاوظ   إت  عي  الع   وا نع   جلعس اتتارة علعر 

 ل  رو ا  أو الت  .يلاي  لك  وا ن   رظ   بالاسب  للاافام أو ا

اظععر ال ترجعع   ععي ال واااعع  السععاوظ   ظجععوا  الإضععا ظ الافنععا  أو اتلقاا ععا   7-2-8

ل جلس اتتارة ال وا ن  علر أي اافام لظس  ترجات  را    ي ال وااا  الساوظ  

و اععل ذعع ه ال وا نعع  ت ظابغععي اللجععوء الظهععا إت  ععي ال ععات  اتسععقااائظ  أو اظععر 

 ب  مروي يارج  عن اتراتة.العاتظ  والقي ق ت  بس

قيفععظض أو اعععاتة قواظعع  أو اعععاتة قي ععظص الباععوت  ععي ال واااعع  السععاوظ :  7-2-9

وبال ال  ان أي  ع ي أو انعل أو اععاتة قواظع  أو قيفعظض أو اععاتة قي عظص 

الافنا  ال ترج   ي ال وااا   أو الأ وال ال ترج   عي ال واااع  السعاوظ  ظجع  

أو/و اتق ععال بجهعع  الق وظععل  ا  العلاحعع  أن ظيضعع  ل وا نعع   جلععس اتتارة 

لطل  ال وا ن  علر  لعك علعر أاعه ظجع  ععتو اللجعوء العر ذع ه ال وا نع  إت  عي 

ال ععات  اتسععقااائظ  أو اظععر العاتظعع   بسععب  مععروي يارجعع  عععن اراتة اتارة 

 ال ام  .

اتلقاا ا  والقعهتا  الواجب  الستات  ا ا قعرض  ال ام ع  لعبعض اتلقاا عا   7-2-11

القعهتا   ي أي سا   الظ   ولو ق ن ذ ه القعهتا  أو اتلقاا ا  حت سعتت    أو

أو   ععر   ععي النععوائو ال الظعع   ااععه ظجعع  اتراجهععا  ععي ال واااعع  السععاوظ  للعععاو 
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القععالي  ق عع  باععت  ععي ال واااعع  بعاععوان "ي ععوو السععاوا  السععابن   اتلقاا ععا  

 والقعهتا ".

ارة ال الظعع  وال  اسععبظ   ظعقبععر  ععتظر قسععجظل ال واااعع  السععاوظ   ععي امععو اتت 7-2-11

الشلون ال الظع   سعلوتت ععن ضع ان قسعجظل ج ظع  ال علو عا  القعي حعت    عي 

ال وااا  الساوظ   ي امو اتتارة ال الظ  وال  اسعبظ  و عن الضعروري أن ظعولي 

اذق ا ات يا ات بقواظ  الافنا  قواظععات  ع ظ ات  سع  طبظعع  الأ عوال ال قا ع   

  شتتة  أ وال  شتتة  لحقات  أ وال  شتتة تائ ات. وذي أ وال اظر

اعتات وقنظظو القنارظر ال الظ   ظنوو  تظر الشلون ال الظع  باععتات القنعارظر ال الظع   7-2-12

علععر أسععاس توري و اععقمو  شععهري أو ربعع  سععاوي علععر الأحععل عععن الفقععرة 

لظعل ال عاظ   وظج  أن قوض  القنارظر ال الظ   ت  اتسقفاتة  ن ال واااع   وق 

التيول والافنا  الفعلظ  بال نارا  بالتيول والافنا  ال بظا   ي ال وااا   وظج  

أو/و رئظس  جلعس اتتارة حبعل قنعتظ ها  الج عظ رئظس  ااحش  ذ ه القنارظر    

  ي  ورقها الاهائظ  الر  جلس اتتارة.

 ي: علر أي  ال  ااه ظ  ن ق ور  ه ا  لجا  اعتات ال وااا  علر الا و القال 7-2-13

 اسقلاو قنتظرا  ال وااا   ن  ا   التوائر ال عاظ . -

 ال وااا . لإعتاتقج ظ  ال علو ا  الأولظ  ال طلوب   -

 قنظظو وقعتظل قنتظرا  ال وااا  بعت اتق ال بالتوائر ال عاظ . -

 .الإتارظ  ل ال شا ل أو القعارضا  القي قاشأ بظن الأحساو  -

 ال قفائل  وال قشائ  . اسقطلا  الآراء بي وص قنتظرا  ال وااا  -

  ظاا  ال وااا   ي  ورقها الأولظ . -

  راجع   ا   الآراء وال لا ما  ال قعلن  بالقنتظرا  الأولظ  لجتاول ال وااا . -

 ععظاا  ال واااعع   ععي  ععورقها الاهائظعع  وقنععتظ ها ل جلععس اتتارة تعق اتذععا حبععل  -

 ا تارذا.

   اعتات تلظل ال وااا  الاهائي.  -
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 والجوانب العملٌة فً اعداد الموازنات التقدٌرٌة: تالإجراءا 7-3

لأاععراض  سععاعتة  ععتظري أو  سععلولي  را ععا ال سععلولظ   ععي اعععتات قنععتظراقهو  -

 لل واااا  القنتظرظ  اليا   ب را اذو   ااه ظقو قاوظتذ ا ب ا ظلي:

 القنتظرظ . ال واااا ا ا ج  شوي اعتات  -1

 ن.قنارظر الاقائ  الفعلظ  للفقرقظن السابنقظ -2

قعلظ ا  وارشاتا   ول القنعتظرا  ال رقبطع  بالسعا   وضع  القنعتظر والقعي  -3

 ال وااا  القنتظرظ . إعتاتعلر  الإشرايأعت   ن حبل لجا  

علععر  ععتظري أو  سععلولي ال را ععا قعبئعع  ا ععا ج ال واااععا  القنتظرظعع   -

 بعااظ  وتح .

  علععر  ععتظر  ععل  ر ا/حسععو اقبععا  اليطععوا  القالظعع   ععي اعععتات ال واااعع -

 القنتظرظ  اليا   ب ر اه:

 راجعععع  اقعععائ  السعععا  ال الظععع  الفعلظععع  و ناراقهعععا  ععع  القنتظرظععع  وق تظعععت  -1

 اتا را ا  وق لظل أسبابها.

باععاءت علععر يطععط وأذععتاي  ر ععا ال سععلولظ   ظععقو قنععتظر ا قظاجععا  اشععاط  -2

 ال ر ا ب ا  ي  لك ا قظاجا  النو  العا ل  للسا  النات  .

ن السابنقظن ظقو قنتظر الق الظي للسا  النات   علر أسعاس اسقااتات الر اليطوقظ -3

 ا قظاجا  السا   ا ل .

ظقو قفرظ  قنعتظرا  الق عالظي  عي ا عا ج  شعوي اععتات ال واااعا  القنتظرظع   -4

اليا ععع  باععععتات ال واااعععا   والإرشعععاتا و لعععك اسعععقااتات العععر القعلظ عععا  

 القنتظرظ .

ال عالي والع ي ظنعوو ب راجعقهعا  ع  القنتظرظ  الر ال عتظر  ال واااا ظقو ر    -5

 .الج عظ رئظس 

 ظقو ت    واااا  الأحساو/الفرو   ي  وااا  وا تة. -6

 .الج عظ رئظس ظقو  ااحش  ال وااا  الاهائظ      -7

 ب راجع  ال وااا  الاهائظ      جلس اتتارة. الج عظ رئظس ظنوو  -8

اشعها  ع   جلعس ظقو القو ظ  باعق ات ال وااا  الاهائظ   ي  الع  اسعق  ال ان -9

 اتتارة.

 قر   الر رئظس  جلس اتتارة تعق ات ال وااا  الاهائظ . -11

 .الج عظ رئظس ق ول ال وااا  ال عق تة الر  -11

ظقو ق وظل ال وااا  ال عتة علر أساس سعاوي العر  واااعا  شعهرظ  قغطعي  -12

 أشهر السا   ا ل .

الآلععي ال واااعع  علععر ال اسعع   لإتيععالق ععول ال واااعع  الععر النسععو ال ععالي  -13

 لل قابع  وال نارا     ال اجا  علات  ن ذ ه ال واااا .
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 الجوانب الرقابٌة على تنفٌذ الموازنات التقدٌرٌة: 7-4
لأاراض الرحاب  علر قافظ  ال واااا  القنتظرظع  ظعقو شعهرظات اسعقيراج  شعوي قبعظن 

 الاقععائ  الفعلظعع   ناراعع   عع  ال نععترة اععو اتا را ععا  واسععبقها  و اععل قلععك ال شععوي

قسقيرج علر  سقو  قف ظلي ول ل  ر ا  سلولظ  واج الي علر  سقو  ال ر عا 

   ل.

قرسل ال شوي ال سقيرج  علر ال سقو  القف ظلي الر  را ا ال سعلولظ  ال يقلفع  

وعلر  عتظر أو  سعلول  عل  ر عا أن ظبعظن أسعبا  اتا را عا  ال اتظع  )ععاتة القعي 

ظهععا  ععن اتتارة(  اععو ظبععظن الوسععائل قاظععت عععن  بلعع   عععظن أو اسععب   عظاعع   وا ععم عل

واليطوا  العلاجظ  القي اقي   أو سظلي  بهعا ت نعات ل عالجع   سعببا  اتا را عا  

 واتسقفاتة ال الر  ن ال  اتر وات  ااظا  ال قا   لل ر ا.

قر   القنارظر عن قافظ  ال واااا  القنتظرظ  الر  تراء التوائر او الر  جلس اتتارة 

  ا ذو  ااس  بشأاها. وإحرارظها للاطلا  عل

 

  ر نـــا :

 .الج عظ (:  ظ ال  شرو  ال وااا  القنتظرظ  ل را ا ال سلولظ   ي 7/1ا و ج رحو )

 .للج عظ (:  ظ ال  وااا  ال  رو ا  الرأس الظ  7/2ا و ج رحو )

 (:  ظ ال بظان اتا را ا  الشهرظ  للاقائ  الفعلظ .7/3ا و ج رحو )

 (:  ظ ال تورة اعتات ال واااا  القنتظرظ .7/4ا و ج رحو )
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 ..……………………………ؿشروع الموازـة اؾتقديرية ؾلسنة الماؾوة 

 

 …………………………رحو  ر ا ال سلولظ    …………………………………………………………….. ر ا ال سلولظ  

 ال  ـــروي

 أشهـــر الساــــ 

 12 11 11 9 8 7 6 5 4 3 2 1 اج الي قنتظرا  السا  القالظ 

              الرواتب والأجور

              تسهٌــلات

              محاضرات ومحاضرٌن

              مواصــلات

              تنسٌـــق

              أخـــر 

              

              

              

               

              الإج الي
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 ااا  ال  رو ا  الرأس الظ  و
 …………..لسا  

 
او  

 قارظة القافظ  ال  روي
الق لف  
 القنتظرظ 

 ال ت وعا 

 الرب  الأيظر الرب  الاال  الرب  الاااي الرب  الأول

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       ال ج ــو 

ى
 

 بظان اتا را ا  الشهري



 

113 

 
  

 
 

 …………………………………….القارظة 
 ………………………..التائرة/النسو/الشعب  

 ………………………..ة/النسو/الشعب  التائر

 

 قو ظي ال سا  رحو ال سا 

 السا   قر قارظيه الشهـر ال الــي

 اتا راي  علي قنتظري
اسب  
 اتا راي  علي قنتظري اتا راي

اسب  
 اتا راي

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          ال ج ـو 

 
  لا مـــا :

 تقرب الأرقام الى أقرب دولار. -1
   والموجبة باشارة ي+ .-تتمثل الانحرافات السالبة باشارة ي -2
 ؾ على مستوٌٌن:ٌستخرج هذا الكش -3

 الأول:  تفصٌلً ولكل ادارة/قسم/شعبة/على حدة يمراكز المسؤولٌة .      
 الثانً: اجمالً على متسو  جمٌع الادارات/الأقسام/الشعب يمراكز المسؤولٌة .      
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 الموازـات اؾتقديرية إعداددورة 

 

 

 

  

الموازنات التقدٌرٌة  إعداد 

 لكل قسم/مركز

مراجعة الموازنات مع 

 الجمعٌةرئٌس 

 الجمعٌةرئٌس 

اصدار مذكرة باعداد 
 موازنات تقدٌرٌة

رفع الموازنة الى رئٌس 

 مجلس الادارة للاعتماد

 الإدارةرئٌس مجلس  المدٌر المالً مسؤول المراكز يالأقسام 

مناقشة الموازنة مع 
 أعضاء لجنة الموازنة

التوصٌة باعتماد 
 الموازنة

استلام الموازنة 
 المعتمدة

دمج الموازنات للأقسام 

 فً موازنة واحدة

مناقشة الموازنة العامة 

 الجمعٌةرئٌس مع 

زنة المعتمدة على ادخال الموا

 الحاسب الآلً للمتابعة


